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A Szabadsagtelepi Ovoda

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ célja, jogi alapja

a) A_Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a

Szabadsagtelepi Ovoda:
székhelye : 4034 Debrecen, Faraktar utca 115.,
telephelye: 4078 Debrecen-Halap 35. szam:

mint intézmény

jogszerli, demokratikus mitkddésének biztositasat,

a zavartalan miikodés garantaléasat,

a gyermeki jogok érvényesiilését,

az intézmény kapcsolatrendszerének erdsitését,

a Szabadsagtelepi Ovoda Pedagdgiai Programjaban (PP) megfogalmazott cél- és
feladatrendszer tevékenységeinek ¢és folyamatainak Osszehangolt, racionalis és
hatékony megvalosulasat segitd intézménymiikddtetési feladatokat.

b) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek:

* Az alapito okirat (Fiiggelék)

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrol szol6 torvény

%* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

* 22/2013. (II1.22.) EMMI rendelete az egyes koznevelési targya miniszteri
rendeletek modositasarol

%* 326/2013. (VIIL30.) kormany rendelete a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

* 2013. évi CXXIX. térvény az oktatas szabalyozasara vonatkozo egyes torvények
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modositasarol (2013.06.26.)
* 2013. évi CXXXVIL. térvény a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC.
torvény modositasarol (2013.08.27.)
* 2007. évi LXXX. torvény a menedékjogrol
#* 229/2012.(V111.28.) Kormany rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo térvény
végrehajtasarol
* 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol
#* 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)
#* 368/2011. (XI1.30.) Kormany rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasarol (Amr.)
%* 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
* 2011. évi CXII. Torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacid szabadsagrol
* 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
* 62/2011. (X11.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyirol
* 28/2011.(VIIL3.) NGM rendelete a kdltségvetési szervnél belsé ellenérzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezo szakmai tovabbképzésrol
#*1993. évi XCIII Torvény A munkavédelemrol
#*335/2005. (XI1.29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl
* 1995. évi LXVI. Torvény A koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl
* Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasarol
#* A Szabadsagtelepi Ovoda Pedagogiai Programja.
* 2011. évi LXXXI. torvény az egyes egészségiigyi targyu torvények modositasarol,
mely érinti az 1997. évi CLIV. torvényt, azon beliil 73. § (2)
* A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a képzésben
részt vevok juttatasairdl szolo 277/1997. (XII. 22.) kormédnyrendelet.
¥ Az iskola egészségligyi ellatasrol sz616 tobbszor modositott 26/1997. (1X.03.)
Népjoléti miniszteri rendelet

2. A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatalya:

Személyi hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletét képezo egyéb belsd szabalyzatok

betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

Idébeli hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatirozatlan

1dore szol. Feliilvizsgalatra, modositasra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban valtozas all be
¢s a modositast a jogszabalyi valtozasok indokoljak, illetve, ha a nevelGtestiilet, ¢s ha a
Kozalkalmazotti Tanacs vagy a Sziil6i Munkak6z0sség vezetdi erre javaslatot tesznek.
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A jovahagyassal egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezddik az intézmény korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, mely 2017. oktober 27-én késziilt és a 179-1789/2017.
iktatoszamon keriilt elfogadasra.

Teriileti hatalya:

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az 6voda székhelyének
¢s telephelyének tertiletére, - valamint az 6voda altal szervezett a Pedago6giai Program
végrehajtasahoz kapcsolddo dvodan kiviili programokra.

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

AZONOSITOK ALAPJAN:

Az intézmény:
neve: Szabadsagtelepi Ovoda:
székhelye : 4034 Debrecen, Faraktar utca 115.,
telephelye: 4078 Debrecen-Halap 35. szam:
képviseldje: az intézményvezet6
OM azonosito: 030865
KSH: Technikai szam: 16727728
PIR szam: 674588

A MUKODESI JELLEMZOK ALAPJAN:

Az 6vodai nevelés nyelve: magyar

Az intézményi miikodés alapdokumentumai:

A torvényes miikodést az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo — alap-
dokumentumok hatarozzak meg.

Hatalyba | Feliilvizsgalat

Ssz: | Alapdokumentum neve: 1ép: ideje:
1. Alapitdé Okirat (Fenntartoi feladat) 2017.08.31-t61 hatalyos
2. SZMSZ 2020. 2023.
torv.,jogszabaly,ren-
delet valtozasa,
] aktualitds esetén
3. A Szabadsagtelepi Ovoda Pedagdgiai Programja 2020.09. | 2025.
01. torv.,jogszabaly,ren-
delet valtozasa esetén
4. Hazirend 2020.09. | 2025.
01. torv.,jogszabaly,ren-

delet valtozasa esetén

5. Munkaterv évente évente
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A dokumentumokat toérvényi, rendeleti, jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy
feladatvaltozas soran kiegésziteni, modositani sziikséges.
a) Az alapité okirat: Mindenkori hitelesitett masolata a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat Fiiggelékében szerepel, mely:

- tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény nyilvan-
tartasba vételét, jogszerti mikodését.

b) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, részletes kifejtése a kovetkezo fejezetekben.
c) A Szabadsagtelepi Ovoda Pedagégiai Program, - mely tartalmazza és meghatarozza:

- az 6vodai nevelés alapelveit, célkitiizéseit
- a nevelési feladatokat, tevékenységeket, melyek biztositjak a gyermek:
o képességeinek fejlddését és azok nyomon kdvetését, dokumentalasat,
o kozosségi életre torténd felkészitését,
o az esélyegyenldtlenség csokkentését,
o organikus és nem organikus oku sajatos nevelési igényli (SNI) és a
beilleszkedési tanulasi, magatartasi (BTMN) zavarral kiizd6, valamint
a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzeti (HHH) gyermekek
integraltan torténd, differencialt fejlesztését,
o agyermekvédelmi tevékenységeket,
az egyiittmiikodés formait, kapcsolattartds lehetdségeit,
o a Pedagogiai Program végrehajtasahoz sziikséges nevelomunkat segitd
eszkozok ¢és felszerelések jegyzékét.

O

d) A nevelési év éves Munkaterve:

- Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési terve, felel6sok
hataridok megjeldlésével.

- A terv elfogadasanak id6pontja: minden év szeptember 10-ig.

e) Intézményvezetdi palyazat
Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat, a palyazattal kapcsolatosan — a
torvény altal a véleményezésre jogosultak altal — kialakitott vélemény, a vélemény

kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbél nyilvanos adat, amelyet az
6voda honlapjéan, vagy a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat meghatarozza:

a) AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET

1. Az intézmény nyitva tartasa:

Az 6voda 5 napos /hétfotol - péntekig/ munkarenddel miikodik.
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1.1. Nyitva tartas: 6:00 — 18:00 6raig 1épcs6zetes munkakezdéssel, befejezéssel.

A teljes nyitvatartasi id0 alatt 6vodapedagodgus latja el a gyermekek felligyeletét a
sz€khelyen és a telephelyen egyarant.
A nevelési év kezdetén a sziiléi igények konkrét megismerését kovetden, rugalmasan
szervezzik meg a gyermekek fogadasat.
A gyermek napirendjének rogzitése a csoportnaplokban torténik.

2. A vezet6k évodaban val6 benntartézkodasanak rendje:

Az intézmény hivatalos munkarendjében / 8:00 — 16:00 ora / felelds vezetonek kell az
¢épiiletben tartozkodnia. Ezért az intézmény vezetdje, vagy a helyettesei ligyeleti beosztés
alapjan kotelesek az intézményben tartozkodni. Az ligyeletes felelds vezetd akadéalyoztatasa
esetén az intézményvezetd jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellaté személyt.

Az intézményben 7:00 és 16:00 kozott, a helyettesitési rendnek megfelelden tartézkodik a
vezetd, vagy az intézményvezetO-helyettes, vagy Munkakozosség vezetd, vagy a
Kozalkalmazotti Tanacs elnoke.

Vezetok fogadoorai:

o az intézményvezetd: 8:00 — 16:00,
o az intézményvezet6-helyettes: minden nap 7:00 — 13:30 vagy 10:00- 16:30 heti
valtasban, szerdan 8:00 — 15:00 kozott.
A nyéri idészakban a vezetés eldre beosztott idépontokban iligyeletet tart, folyamatosan
jelen van egy tigyeletet tart6 vezetd, aki eljarhat az intézményt érintd tigyekben.

b) A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés éves feladatait a nevelési év ellendrzési iitemterve alapjan a
nevelbtestiilet fogadja el a nevelési €vnyitod értekezletén, mely ezt kdvetden nyilvanos. Az
ellendrzési tervet a szakmai munkak6zdsség javaslata alapjan az intézményvezetd késziti el, -
mely része az éves Munkatervnek, melyben konkrétan a nevelési évre meghatarozott
formaban jelenik meg, s keriil ismertetésre.

Az ellendrzést kovetden az ellendrzo személyek, tapasztalataikat ismertetik az érintett
ellendrzott személyekkel.

Az ellendrzés soran tapasztaltakrol minden esetben feljegyzés késziil, melyeket az
ellendrzott munkatarsak megismernek, és alairasukkal igazoljdk a megismerés tényét. Az
ellendrzésrol késziilt dokumentumok az ellendrzési dossziéba keriilnek.

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsd
ellendrzésében is. Ennek sordn a szakmai munkakozdsség tagja és a vezetdje akkor is
kozremiikddhet, ha nem szerepel az Orszagos szakértdi névjegyzékben.

Felelosségi viszonyok

A belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért, hatékony
miikodéséért, €s a belso ellendrzési rendszer 6sszhangjaért, €s jogszerliségéért az 6vodavezetd
felelds.
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Belso ellendrzést végezhetnek: - intézményvezeto,
- intézményvezeto-helyettes,
- munkak6z0sség vezetd €s tagok,
- szakmai fejleszté munkatars.

Az ellenérzés teriiletei: Az adott munkakorre vonatkozd, a munkakori leirasban elvart

tevékenységek.
Az ellenérzottek: Az 6voda minden foglalkoztatottja, alkalmazottja.

Az ellenérzés gyakorisaga/ideje: Havonta, vagy évi egy alkalommal, - az éves ilitemtervben

konkrét idében megadva.

Az ellenorzések fajtai

o tervszerii: éves litemtervben rogzitve:
- azellendérz6 személyek megjelolésével,
- az ellendrzott személyek megjeldlésével,
- azellendrzés feladatanak megjelolésével,
- az ellendrzés idejének megjeldlésével,
- azellendrzés gyakorisdganak megjeldlésével,
illetve kontroll latogatas, ha sziikséges,
- beszamoltatassal a teriiletfelel6soktol.

o spontan: eseti ellendrzés:

- aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
- afelkésziiltség felmérésének érdekében.

Belso ellenorzési rendszer

Az intézményvezeto ellenorzési kotelessége

Az ellenérzést Az ellendrzés Az ellenérzottek: Az ellenérzés
végezheti: foteriilete: gyakorisaga/ideje:
Intézményvezetd évi egy alkalommal
Intézményvezeto- Szakmapedagogia és az | 6vodapedagdgusok | (kontroll) minden
helyettes alabbiakban részletezve pedagbgust/

Szakmai éves litemterv szerint
munkak6zdsség vezetd

¢s BECS Tagok

Az ellendrzés fobb teriiletei:
o aszakmai, pedagogiai tevékenység ellendrzése,

o taniigy igazgatasi dokumentumok, tervezé munka, értékelés ellendrzése:

- acsoportnaplok,
- afelvételi- mulasztasi naplok,
- 6vodai nyilvantarto lap,

- fejlettségi naplo (fejlettségmérd lapok, egyéni fejlesztési terv) folyamatos

vezetésének ellendrzése a munkakozdsség vezetokkel,
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o az éves Munkatervben foglaltak megvalositdsanak ellendrzése,

a neveldmunka szinvonaldnak viszonyitasa a PP elvéarasaihoz,

o szakmai munkakozosségek, ovodapedagogusok tevékenységének ellendrzése
(ellendrzést végzi: az intézményvezeto),

o esélyegyenloségi Intézkedési Terv megvalosuldsa (ellendrzést végzi: az
intézményvezeto és az Esélyegyenldségi megbizott),

o gyermekvédelmi  tevékenység ellenérzése  (ellenérzést  végzi: az
intézményvezetd €s a gyermekvédelmi felelds),

o Mmunkafegyelem  betartasanak  ellendrzése  (ellenérzést  végzi:  az
intézményvezeto),

o Mmunkarend, munkaidé betartasanak ellendrzése (ellendrzést végzi: az
intézményvezeto),

o jelenléti ivek vezetése,

o a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi oktatas és az eldirasok
betartasanak ellen6rzése,

o irattar ellendrzése (ellendrzést végzi: intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes),

o akorabbi értékeld beszamoldk soran elhatarozott intézkedések megvalosulasa,

o aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasanak ellendrzése.

(@]

Az intézményvezeto-helyettes ellenorzési kotelessége

Az ellenérzést Az ellenérzés Az ellenérzottek: Az ellenérzés

végezheti: foteriilete: gyakorisaga/ideje:

Intézményvezeto- Adminisztraciés munka | évodatitkar havonta/

helyettes Elelmezés (konyha) eljaro folyamatosan, illetve
konyhai kisegiték | alkalomszeriien

Az ellen6rzés fobb teriiletei:

o A bels6 szabalyzatokban foglaltak kdvetkezetes betartatasa

o Az adminisztracié pontos vezetése

o Munkarend betartasa

o Elelmezés higiénéje, konyha tisztasaga

o A gazdalkodasi, tigyviteli munka ellendrzése

o Télalokonyhak ellendrzése
Az ellenérzést Az ellenérzés Az ellenérzottek: Az ellendrzés
végezheti: foteriilete: gyakorisaga/ideje:
Intézményvezeto- Nevelomunka segitése | pedagdgiai havonta/
helyettes Gondozasi feladatok asszisztensek, folyamatosan, illetve

Takaritasi teend6k dajkak szuroproba szeriien

Az ellen6rzés f6bb teriiletei:

o A neveld munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa
o A neveldmunkat segité dajkak gondozasi tevékenységének ellendrzése
o A neveldmunkat segité dajkak takaritasi tevékenységének ellendrzése
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o A neveldmunkat segité pedagdgiai asszisztensek, dajkak tevékenységének
szinvonala

A kornyezetvédelmi koordinator ellenorzési kotelessége

Az ellenérzést Az ellenérzés Az ellenérzottek: Az ellenérzés
végezheti: foteriilete: gyakorisaga/ideje:
Kornyezetvédelmi Futés fiit6-udvarosok havonta/
koordinator Udvar rendje folyamatosan, illetve
szuroproba szerlien

Az ellen6rzés f6bb teriiletei:

o Munkarend betartasa
o Jatszoudvar balesetmentessége, tisztasaga
o Karbantartasok

A munkako6zosség vezetok, tagok és BECS tagok ellenorzési feladatai

A munkakozosség vezetd felelds a munkak6zosségi tagok neveld munkdjanak szakmai
iranyitasaért és ellendrzéséért és részt vesz az oOvodavezetdvel a szakmapedagogiai
ellendrzésekben.

A szakmai munkakozosségek felvallalhatjak a gyermekvédelemmel Osszefliggd, a
feladatokat is.

Tovabba:

- a munkakozdsség munkatervi feladatainak hataridore torténd szinvonalas elveégzését,

- a munkakozosség keretén beliil torténd eldadasok, korreferatumok megszervezését,
szakirodalom, irodalom ajanlasat,

- a bemutatdkra torténd felkésziilés, lebonyolitas ellendrzését,

- a munkakozdsség altal szervezett programok ellendrzését.

Ertékelés

Az értékelés célja:

A teljes alkalmazotti korre vonatkozoan a munkateljesitmény folyamatos 6sztonzése.
Az értékelés szempontrendszere a stratégiai dokumentumainkban megfogalmazott
alapértékekre, kovetelmeényekre épiil.

Az értékelés rendje:

- az egyén értékelése:
o az ellendrzott tevékenység utan,
o az ellendrzott és az ellendrzést végzo jelenlétében, vagy
pozitiv eredmény esetén:
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a neveldtestiilet el6tt,vagy
a teljes alkalmazotti kor elott.

- amunkakozosség értékelése:
o a munkakdzosség tagjainak jelenlétében, vagy
pozitiv eredmény esetén:
a neveldtestiilet el6tt, vagy
a teljes alkalmazotti kor elott.
- az aktualis feladathoz rendelt csoport értékelése:
o a csoport tagjainak jelenlétében
pozitiv eredmény esetén:
a neveldtestiilet elott, vagy
a teljes alkalmazotti kor elott.
- az intézmény miikodésérol atfogd értékelést évi egy alkalommal készit: az
intézményvezeto.

Az értékelések modja

o Egyéni értékelés, az ellendrzott tevékenység utan.
o Kisebb kdzosség munkajanak értékelése az ellendrzott tevékenység utan.
o Altalanos tapasztalatok értékelése a nevelGtestiilet eldtt.

Az 0voda monitoring stratégiaja

Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert mitkddtet, mely lehetdvé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

A jogszabalyi eldiras alapjan, az ellendérzési nyomvonalhoz kapcsoloddan, minden
ovodanak ki kell alakitania egy olyan monitoring rendszert (hierarchikusan felépitett vezet6i
informacios rendszert), amelynek alapjan a szervezet valamennyi tevékenységének minden
szakasza értékelhetd, tovabba lehetdséget biztosit a sziikséges intézkedések meghozatalara.

Fontos, hogy az intézmény vezetdje lassa az egész intézmény mikodését, miikodési
rendszerét és érzékelje a rendszer elemeinek miikddési zavarat, mely monitoring garanciat
nyujt a miikodés zavartalansagahoz, a folyamatos fejlédés megvaldsitasahoz.

A szervezeti célok megvaldsitaisanak monitoringja

A folyamatos monitoring lényegében beépilil az Ovoda szervezetének normalis,
1smétl6dd, mindennapi miikodési tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés rendszeres
feliigyelet-ellato, ellenérzd tevékenységét, valamint mds miveleteket, amelyeket az
alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa keretében.

A vezetést tamogatja a hatékony monitoring megvalositdsaban a belsd ellendrzés is.

crer

Az intézményvezetd altal kialakitott monitoring stratégia nyomon koveti, hogy a
tényleges tevékenység, feladatellatds az eldirasoknak megfeleléen torténjen és hozzajarul a
szervezet hatékony miikodéséhez.
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A belso ellenérzés szervezet kockazatkezelésére, hatékonysagara és eredményességére hat.
A vezetésnek folyamatosan latnia kell, hogy a teljesitmények a szdndékaiknak
megfeleléen, vagy attol eltéré modon alakulnak.
Ezért folyamatosan kontrollalniuk kell, hogy:
e akitlizott célok teljesitése hol tart,
e a teljesités mérését biztositod indikatorok megfeleldek-e a teljesitménykovetelmények
meghatarozasara, mérésére, értékelésére.

Minden ellenérzési folyamat valamilyen, a vezetés altal meghatarozott moddon
kapcsolodik az ovoda stratégiai és szervezeti céljaihoz. A folyamatokban meghatarozott
részfeladatok megvalositasat a folyamatokba beépitett teljesitménymutatok, indikatorok révén
lehet mérni.

Sziikség van a vezetdi ellendrzésre, értékelésre, amely a kozvetlen vezet6i tapasztalatok
alapjan méri az alkalmazottak teljesitményét és értékelésiikrol tajékoztatja dket.

A bels6 ellendrzés rendszerének évenkénti feliilvizsgalata:

A vezetésnek folyamatosan nyomon kell kdvetnie belsé ellendrzési rendszerét, hogy a
céljai elérésének megfelelé6 modositasokhoz sziikséges intézkedéseket megtehesse.

A Tanfeliigyeleti ellenérzések, a Belsd Onértékelést Tamogaté Munkacsoport
latogatasai sordn szerzett tapasztalatok, visszajelzések, eredmények, vélemények alapjan
késziil az 6t éves intézkedési terv.

c) A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE - AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

1. Sziilok, csaladtagok részére:

- a gyermekek Ovoddba hozatalat és elvitelét valamint a sziilok altal
hasznalhato helyiségek felsorolasat a Hazirend szabalyozza,

- sziil6i értekezletek és fogadd ordk, valamint linnepségek idejére a kijelolt
helyiségekben tartozkodhatnak.

2. Munkatarsak hozzatartozdi részére:

- a munkavallalok munkarend szerint tartozkodnak az intézményben, - ett6l
eltérd esetben az dvodavezetdvel egyeztetnek,

- indokolt benntartdozkodasuk esetén hozzatartozoikat, csaladtagjaikat az
6voda udvaran, halljaban, eldtereiben fogadhatjak,

- a kijelolt helyiségekben csak a keresett alkalmazott jelenlétével, a
munkarend megzavarasa nélkiil tartdzkodhatnak - a vezetdvel egyeztetve,

- az 6voda feln6tt 6lt6zdiben, mosogatoiban és gyermekek részére kijeldlt
helyiségekben nem tartozkodhatnak.

3. Az ovodaval jogviszonyba nem alldé személyek részére:

- logopédus, pszichologus: a logopédiai szoba ¢és eldtere,
- fejlesztépedagogus, gydgypedagdgus: fejlesztdszoba, tornaszoba
- orvos, védond: elkiilonitd szoba, csoportszobak,

13. oldal, 6sszesen: 77



A Szabadsagtelepi Ovoda Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

- hitoktatd: tornaszoba, fejlesztészoba,

- fényképész benntartdzkodasa az dvodavezetdvel egyeztetve, az dvodatitkar
altal kisérve torténhet,

- az O6vodatitkar a feladatkorét meghalad6d tigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az dvodavezetonek bejelenti,

- az dvodai csoportok ¢€s foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi,

- idegen érkezése esetén a keresett személyig, az intézményvezetdig torténd
kisérése, az 6voda hallja,

- kozfoglalkoztatottak: az 6voda teljes teriilete,

- kozosségi szolgalatot ellatd didkok: az 6voda teljes tertilete.

d) A SZABADSAGTELEPI OVODA SZEKHELYE ES A HALAPI
TELEPHELYENEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed a halapi telephelyre, de a helyi
sajatossagok az alabbi eltéréseket indukaljak:

Nevelomunka:

A neveldomunka dokumentumainak valamint a neveldmunka végrehajtasanak
ellenérzése, az ellendrzési fejezetben foglaltak szerint torténik az éves ellendrzési
titemtervnek megfelelden.

Miikodtetés:

Személyes illetve telefonon torténd megkereséssel a haldpi munkatirsak az
intézményvezetd felé azonnal jelzik a halasztast nem tliré milkodtetési problémakat, azok
kezelése érdekében.

Etkezés:

A gyermekek szamara a haromszori étkezést a Hungast Vital Kft., Kazinczy Ferenc
Altalanos Iskolaban miikodé foz8konyhéja biztositja kiszallitassal, hdtarolos edényekben. Az
étkezéshez sziikséges eszkozoket, evbeszkozoket, poharakat szintén a Hungast Vital Kft.
Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola féz6konyhéaja biztositja naponkénti kiszallitassal a
sziikséges adagszdmnak megfeleld eszkdzszamot.

Kapcsolattartas a gyermekkozosségek vonatkozasaban:

Havi rendszerességgel a székhelyen miikodé Bab munkak6zdsség babeldadasra,
illetve aktualisan az egyéb programok kapcsan invitdlja a halapi gyermekcsoportot. A
sz€khely gyermekcsoportjainak rendszeresen szerveziink kirdndulasokat a haldpi telephely
kornyékeére.

A kapcsolattartas a munkavallalok tekintetében:

A haldpi munkavéllalok munkaiigyeiket a székhelyen intézik, - nevelGtestiileti
értekezleten, megbeszéléseken, tovabbképzéseken, tréningeken személyesen képviselik a
halapi telephelyet. Egyéb ligyintézés telefonon, illetve személyesen a telephelyen is torténik
az intézményvezetd jelenlétében.
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Az intézményvezetd a Halapi telephelyen tartdzkodasa:

- litemezés szerinti rendszerességgel,
- ellenOrzések,

- szuloi értekezletek,

- innepségek, illetve rendezvények,
- aktualis esemény,

- rendkiviili esemény alkalmaval.

Telephelyi 0sszekoté munkatars: a mindenkori Kézalkalmazotti Tanacs elndke.
Telephelyi felelds: a telephelyen tobb szakmai gyakorlattal rendelkez6 évodapedagogus.

Debrecen Megyei Jogi Véaros Onkorményzata Kozgytilésének 71/2016.(I11.31.) hatdrozata

alapjan ingatlan ingyenes hasznositasba adasarol dontott a HALAPON A GYERMEKEKERT
Ko6zhasznt Egyesiilet részére.

¢) VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK

Vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A szervezet, a Szabadsagtelepi Ovoda két szervezeti egységbdl all:
Székhelye: 4034 Debrecen, Faraktar u. 115.
Telephelye: 4078 Debrecen-Halap 35. sz.

A Szabadsagtelepi Ovoda szervezeti felépitése:

Az 0nélld intézményként miikodé oOvoda ¢élén az intézményvezetd all, akit egy
intézményvezetd-helyettes segit az d6voda vezetésében, vezetdi feladatok ellatasaban.

Az ovoda vezetdségét — akik kozvetleniil az intézményvezetdvel tartjdk a kapcsolatot - az
alabbi munkakoroket betdltd kollégak alkotjak:

- intézményvezet6-helyettes,

- szakmai munkakdzosség vezetok,

- Kodzalkalmazotti Tanacs elndke.

Vezetdi informacios rendszer kialakitasa:

Az 6vodavezetonek folyamatosan dontéseket sziikséges hoznia, amelyek azonban csak
akkor lehetnek célszeriieck és megalapozottak, ha megfeleld informaciok felhasznalasan
alapulnak. Az 6vodavezetdnek egy olyan vezetdi informacios rendszert célszerii miikddtetni,
amely eleget tesz:

- akovetelményeknek,

- megbizhatdva teszi a vezetdi dontéshozatalt,
- akiilsé szervek részére adott informaciok, hitelesek maradnak.
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A vezetOi informaciods rendszer lehetové teszi:

- aszilikséges informaciok kivalasztasat és feldolgozasat,

- kiilsé és belso forrasokbol képes legyen adatokat informaciokka konvertalni,
- képes legyen kommunikalni,
- atervezési, iranyitasi és ellendrzési célra szolgald informacidkat kdzvetiteni.

Az intézményvezetd minden szintre csak olyan mennyiségli relevans informaciot
érkeztet, amely az atgondolt és indokolt intézkedéshez, a dontés meghozatalahoz
elengedhetetleniil sziikséges. A vezetdi informacids rendszer harom f6 Gsszetevdje biztositja
az alabbiak talalkozasat, egylittmiikodését:

e a dontéshoz6 vezetonek (aki informaciokat kap az 6vodat érintd tényekrol,
amelyek segitségével dont a tervezés, a megvaldsitas €s az ellendrzés modjardl és

tartalmarol),

o az informaciénak (azok a feldolgozott adatok, amelyek mar felhaszndlhatéak a
dontéshozatalban),
e a technikai apparatusnak (az 6sszekoté kommunikacios rendszer, amelynek
segitségével allitjak eld, rendszerezik és kozvetitik a dontéshozatalhoz sziikséges
informaciokat).

A Szabadsagtelepi Ovoda belsé informaciés rendszere

1. A tajékoztatas:
Kinek szol Modja Helye

WERB lap www.szabadsagtelepiovoda.gportal.hu

S7iil6k részére Hirdetdszekrény Az 6voda kapuja
Hirdet6tabla Epiiletek bejaratai

Gyermekoltozok

Havi eseménynaptar Hirdetdszekrény
Dokumentumok Epiiletek bejaratai
megtekinthetdsége
Vezetdk benntartozkodasa Epiiletek bejaratai
Gyermekvédelmi tajékoztatd Epiiletek bejaratai

E-mail-en

szabadsag@ovoda.debrecen.hu

Nevelotestiilet részére

Informaciods tabla

Nevelotestileti szoba

Informécioés nap szerdanként

halépi kollega jelenlétével

Nevelotestileti szoba

Eseménynaptar

Személyzeti 61t6zok

Nevelésmentes napok

Aktuélis helyszin

E-mail-en

szabadsag@ovoda.debrecen.hu
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Alkalmazotti kor Hirdetdtabla Személyzeti bejaro

Személyzeti 61t6z0k

Alkalmazotti értekezlet 2x Nevel6testiileti szoba

munkaterv és beszamolo

Eseménynaptar Személyzeti 61t6z0k

A beszamolok objektivitdsa, megalapozottsaga megkdveteli, hogy a miikodés minden
eseményérdl egyértelmi, dokumentumokkal alatamasztott belsé jelentések alljanak
rendelkezésre, bemutatva a miikodés szabalyossagat, megbizhatdsagat, céliranyossagat.

Kifelé is természetesen csak megalapozott, megbizhatd, az 6vodan beliill mar leellendrzott,
hitelesitett informacié adhato Ki.

Fontos, hogy az intézményen beliil kialakitott kommunikacids és informacids rendszer
biztositsa, hogy az

e vertikalisan:
- zavarmentes,
- szabalyozott,
- kelld mennyiségt,
- megfeleld mindségii legyen,
- eljutasat, a visszacsatolast biztositsa.

e horizontalisan:
- egymas tevékenységét kiegészit6 legyen
- tegyék lehetévé az érintettek kozotti:
o egylittmiikddést,
o véleménycserét,
o egylittes fellépést.

Az O6voda vezetdje nyomon koveti az Ovodapedagdgusokra vonatkozd jogszabalyi
valtozasokat és azokrol a legkozelebbi informacios forumon tajékoztatast ad.

Az informacioatadas kiilonb6z6 formainak meghatarozasa

Az 6vodan beliili informécidataddsnak szamos formaja ismert a fenti tablazat szerint.
Az informacio tartalmanak, fontossaganak, a gyors célba juttatds igényének figyelembe
vételével hatarozzuk meg, hogy azokat milyen kommunikacioval juttatjuk el a
munkatarsakhoz.

Fontos, hogy hivatalos formaban csak hiteles informaciok aramolhassanak a
szervezeten beliil, és kerililhessenek indokolt esetben a szervezeten kiviilre, tovabba, hogy a
bizalmas informaciokhoz illetéktelenek ne juthassanak hozza.

Az ovodadhoz érkezd informaciok szervezeten beliili utjat szabdlyozni kell. Az
informacidaramlas modjat meghatarozza a beérkezd informacio, annak jellege (iranyito
szervtol, tizleti partnertdl, tigyféltdl stb. kapott) €s tartalma (felhivés, utasitds, megrendelés,
szallitas, kérelem, panasz stb.).
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Befolyasolja tovabba az, hogy:

e azintézmény mely szervezeti egységeihez kell tovabbitani,

o melyek azok, amelyeket mindenki szamara elérhetévé kell tenni (jogszabalyok,
korlevelek)

e melyek azok, amelyek csak a szerv meghatarozott egységei szamara fontosak
(pénziigyi tranzakciok, szerzodéskotések, palyazatok stb.) tovabba, hogy

o kihez keriiljon az eredeti, és kikhez a mésolati példanyok,

e azinformacidk cimzettjei az informaciokat milyen célra hasznalhatjak.

A sziikséges informaciokhoz val6 hozzaférés rendje

Az alapvetd cél az, hogy az 6voda vezetése altal kitiizott célok teljesitéséhez a vezetés
iranymutatdst adjon munkatarsainak, és a végrehajtasrol, a feladatok ellatasarol a vezetés
megbizhatd visszajelzéseket kapjon, amelyek alapjan megteheti a sziikséges korrekcios
intézkedéseket.

Ebbdl kovetkezik, hogy a célirdnyos, hatékony és eredményes mitkddés csak akkor
valosulhat meg, ha minden dolgozénak idoben rendelkezésére allnak a feladatellatashoz
szdmara sziikséges informaciok.

Fontos kovetelmény, hogy az érkezd informacidk feldolgozasat, értékelését kovetden
az oOvodavezetd kapjon tdjékoztatdst a szabalytalanul végzett tevékenységekrdl, a
megsziintetésiikre, mérséklésiikre hozott intézkedésekrdl és azok eredményeirdl.

Torekedni kell arra, hogy az informacido pontos, megbizhato, teljes, relevans és
kozérthet6 legyen.

A nem céliranyos, pontatlan, megbizhatatlan, hidnyos, nem egyértelmiien
fogalmazott informaciok félreértésekre adnak lehetdséget és az elvarttol eltérd, esetenként
szabalytalan munkavégzéshez vezethetnek. Ez csak ugy kiiszobolheté ki, hogy az
informaciokat pontosan fogalmazzuk meg, gondoskodva tartalmuk megbizhatosagardl, a
konkrét feladat elvégzéséhez sziikséges valamennyi relevans, a feladattal Osszefliggd
informacio id6ben torténd atadasarol.

A pedagbgust, a pedagdgiai asszisztenst, a neveldmunkat kozvetleniil segitd és az
egyéb munkakorben alkalmazottat titoktartasi kotelezettség terheli a munkahelyével, a
munkatarsaival, a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a hivatasanak ellatasa sordn szerzett tudomast.

A neveldtestiilet az ovodapedagdgusokbol all, kiket a szakmai munkakodzdsség
vezetOk irdnyitanak, szerveznek, ellendriznek, értékelnek éves munkaterviik alapjan
tervezetten és objektiven. A szakmai munkakozosség vezetok megbizasat az 6vodavezetd
adja, mely megbizast meghosszabbithatja.

Az eseti helyettesités aranyos elosztasa nyilvantartasra keriil az egyenletes terhelés
érdekében.

Az alabbi szervezetek - torvény altal biztositott jogkdriiknél fogva — részt vesznek az
intézmény miitkodésében:

- Kozalkalmazotti Tanacs
- Sziil6i Munkako6zdsség.
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A szervezeti egységek megnevezése:

A szervezet neve: Szabadsagtelepi Ovoda
Székhelye: 4034 Debrecen, Faraktar u. 115.
Telephelye: 4078 Debrecen-Halap 35. sz.

A szervezeti egységek engedélyezett l1étszama:

A Szabadsagtelepi Ovoda engedélyezett 1étszamat Debrecen Megyei Jog Varos
Onkorményzatanak mindenkori hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

A szervezeti egységek feladatai:

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal az az alapelv érvényesiil,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a
raciondlis, hatékony, eredményes miikodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitotta ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda székhelye: 7 foglalkoztatoval, tornaszobaval, kiszolgalohelyiségekkel és
telephelyén 1 foglalkoztatoval és kiszolgalo helyiségekkel rendelkezik.
Az o6voda ¢élén intézményvezetd all, akinek munkajat intézményvezetd helyettes segiti.
Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag az oOvodat érintik, az intézményegység
nevelGtestiilete gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat.
Az 6vodaban — az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett — ovodatitkar lat el feladatot.
Az 6vodatitkar hataskore €s feleldssége kiterjed a munkakore szerinti feladatsorra.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

DMJV  Onkorményzata Kozgytilésének 31/2017. (IL16) hatdrozata és a
85/2017.(V.25.) hatdrozata értelmében a DMJV Onkorményzata altal fenntartott 6vodik
feladatainak ellatasat szolgéald ingatlan vagyon hasznalataval és allagvédelmével 6sszefliggd
egyes feladatok elldtdsira az Onkormanyzat a Debreceni Intézménymiikodtetd Kozpontot
(tovabbiakban: DIM) jeldlte meg.

»~Munkamegosztasi megallapodas” alapjan egyiittmiikodik a DIM a Szabadsagtelepi
Ovodaval.

1. ADIM és az intézmény kdzott:

Kapcsolattarto: - az intézményvezeto,
- az intézményvezetd-helyettes,
- az dvodatitkar.

Kapcsolattartas modja, rendje: - személyesen a DIM 4altal megjeldlt idépontokban,
- telefonon munkaidoben,
- e- mailen,
- levélben.

2. Szakmai munkakozosségek az dvodavezetd €s a neveldtestiilet kozott:
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Kapcsolattarto: munkakdzdsség vezetok

Kapcsolattartas maodja, rendje: javaslattétel, a feladatokban megjelolt esetekben,
tamogatas, palyakezdok esetén, palyazat iraskor
koordinalas, a pedagdgiai munka megismeréséért
ellendrzés, szakmapedagogiai iitemezés szerint

Feladata:

e az intézményben folyd neveldmunka szakmai szinvonaldnak, mindségének javitasa,
koordinalasa,

e szakmodszertani kultira fejlesztése az Ovodapedagogusok gyakorlati munkéjanak
segitése,

e apedagogus tovabbképzés szervezése, javaslattétel szakiranya képzésen valo részvételre,

e javaslattétel a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai irdnyzatok felhasznaldsara,
eszkozok beszerzésére,

e a palyakezdd és mindsitési eljarasban résztvevd pedagdgusok munkajanak segitése,
tamogatasa,

e az dvodai linnepek szinvonaldnak emelése,

e javaslattétel a nevelési évben inditand6 fejleszto foglalkozasokra.

3. A halapi telephely és a székhely kozott (d. pontnak megfelelden):

Kapcsolattarto:
- telephelyi felelds (a telephelyen tobb szakmai gyakorlattal rendelkez6
ovodapedagogus).

Kapcsolattartas mddja, rendje:
- személyesen,

- azonnali intézkedés esetében telefonon.

Mukodtetés tekintetében:

Személyes illetve telefonon torténd megkereséssel a halapi kollégédk jelzik a halasztast nem
tliréd miikodtetési problémakat az azonnali intézkedés érdekében.

Kapcsolattartas a gyermekkozosségek vonatkozasaban:

Havi rendszerességgel a székhelyen miikddé bab munkakozosség babeldadasra, illetve
aktualisan egyéb programok kapcsan invitalja a halapi gyermekcsoportot. A székhely
gyermekcsoportjai rendszeresen élményszerz0 kirandulast szerveznek a telephely kornyékére.

A kapcsolattartds a munkavallalok tekintetében:

A halapi munkavallalok munkaiigyeiket a székhelyen intézik, - neveldtestiileti értekezleten,
megbeszéléseken, tovabbképzéseken, tréningeken személyesen képviselik a halapi
telephelyet. Egyéb iigyintézés telefonon, illetve személyesen a telephelyen is torténik az
intézményvezetd jelenlétében.

Az 6voda kiadmanyozasara, képviseletre jogosultak, és a miikodés rendje:
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Az intézmény koltségvetési szerv.
AKki alairasi joggal rendelkezik:
- intézményvezeto,
- intézményvezetd-helyettes.
Az intézmény koltségvetési szervének képviseloje:
- intézményvezeto,
- intézményvezeto-helyettes.
Az intézményi bélyegzok haszndlatara jogosultak:
- intézményvezeto,
- intézményvezetd-helyettes,
- Ovodatitkar.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas:

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, az
észszerli és takarékos gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelsséggel végzi a vezetési feladatokat az
intézményvezeto-helyettes, aki vezetok kozotti feladatmegosztasbol eredéen onalldan végzi a
leltarozasi, selejtezési, beszerzési feladatokat.

f) AZ INTEZMENYVEZETO VAGY AZ INTEZMENYVEZETO-HELYETTES
AKADALYOZTATASA ESETERE A HELLYETTESITES RENDJE

A kozoktatési intézmény képviseldje:
a Koznevelési Torvény szerint megbizott intézményvezeto.
Munkanapokon: hétfotél — péntekig 8:00-16:00 kozott.

1. Az intézményvezetd tavollétében a helyettesités rendje:

1.1. Az intézményvezetd tavollétében helyettesitését az intézményvezetd-helyettes
latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hatdskorébe tartoznak
(munkaviszony létesitése, modositadsa, megsziintetése, személyi juttatdsok).

1.2. Mindkettdjiik tavolléte esetén a helyettesités a kovetkezd sorrendben torténik
az 1.1. pontban meghatéarozott tigykorben:

- munkakozosség vezetd 1.

- munkakozosség vezetd 2.

- Kozalkalmazotti Tanacs elndke

- legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagdgus

1.3. Az intézményvezetd-helyettest tavollétében - vezetdi feladatai tekintetében —
az intézményvezeto helyettesiti.

2. Az intézményvezetO-helyettes — illetve akadalyoztatasa esetén az 1.2. pontban
felsorolt, sorrendben eldrébb allo személy — az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat teljes kortien (ideértve az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozo
tigyeket is) ellatja az alabbi esetekben:
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a) az intézményvezetd — a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi
LXXXIII. torvény 44.§-ban meghatarozott keres6képtelensége esetén, annak ideje
alatt, tovabba

b) abban az esetben, ha az intézményvezetdi beosztas ideiglenesen betdltetlenné valik
¢s a fenntarté a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasardl szolo 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet 24. § (1) bekezdése
alapjan az atmeneti id6szakra — nyilvanos palyazat kiirasa nélkiil — senkinek nem
ad vezetd1 megbizast, az Uj intézményvezetd megbizasaig, illetve

C) az azonnali intézkedést igényl6 ligyekben.

3. Beszamolas a helyettesités ideje alatt elvégzett feladatokrol

3.1. A helyettesitést ellato az altala elvégzett feladatokrdl az intézményvezetonek a
helyettesitésre okot ad6 tavollét, illetve akadalyoztatds megsziinését kovetd elsd
munkanapon kdoteles beszamolni.

Az intézmény szervezeti egysége a halapi telephely, ahol a felel6s személy a telephelyi felelds
(6vodapedagogus).

A telephelyi feladatkorét akadalyoztatasa esetén: az 6vodapedagogus tarsa latja el.

A telephelyi felelés ¢és ovodapedagogus tarsanak egyidejli akadalyoztatdsa esetén: a
telephelyen jogviszonyban 4ll6 dajka latja el a kapcsolattart6 feladatait.

o)A VEZETOK ES A szﬁ;(t’n SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

A Szabadsagtelepi Ovoda sziil6i szervezetének felépitése

A sziildi szervezet a gyermekcsoportokban

Az o6vodai gyermekcsoportok sziiléi kozdssége alkotja a gyermekcsoportok Sziildi
Munkak6zosségét (SZM). A sziildk csoportjukban (a csoportok Sziil6i Munkakozdsségében)
tisztségviseldket: SZM vezetdt, SZM vezetd helyettest, azaz 2 {6t valaszt — nyilt szavazassal -
a csoport Sziild1 Munkakozosségének képviseletére az 6vodai sziildi szervezetben. A szavazas
akkor érvényes, ha a jelenlévdk 50% +1 {6 igennel szavaz.

A tisztségviseld visszahivhato, ha azt a csoportba jard gyerekek sziileinek legalabb 50 %-a
kezdeményezi. A visszahivasi inditvanyrol szavazassal kell donteni.

A csoportokban 1étrehozott Sziil6i Munkakozdsségek SZM vezetdi és SZM vezetd
helyettesei egylitt alkotjak az ovoda sziil6i szervezetének valasztmanyat, azaz az Ovodai
Sziiléi Munkakozosséget, mely a nevelési intézmény egészét érintd ligyek segitésére létre
hozott szervezet.

A vélasztmany tagjai koziil 6vodai szintli SZM vezetdt, - azaz SZM elndkot és SZM
elndkhelyettest — valaszt egy nevelési évre. Az 6vodai szintli sziild1 szervezet iilése nyilvanos.

Az o6vodai SZM dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadésarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az 6vodai SZM véleményét ki kell kérni:
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e a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat készitésekor,

e a Hazirend nyilvanossaganak SZMSZ-ben torténd szabalyozasanal,

e a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasakor,
e a Munkaterv, benne a helyi rend és

e az ¢évértékeld Beszamolo készitésekor.

Az aktualis nevelési év oOvodai SZM vezetoségének névsora, elndkének, elnok
helyettesének neve az aktualis nevelési év elsd Ovodai szintli vezetdségi értekezletének
jegyzokonyvében talalhato.

A sziilokkel valé kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje

A sziil6i munkakozosségek vezetdit az intézményvezetd az éves munkatervben
rogzitett idopontokban, évenként legalabb kétszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatdst ad az
intézmény munkajarol és feladatairol.

A Sziil61 Vélasztmany elndkével kozvetleniil az intézményvezetd tart kapcsolatot.

A csoportok sziildi munkakozosségével a kapcsolatot kozvetleniil a csoportvezetd
6vodapedagogusok tartjak, akik az intézmény Pedagdgiai Programjaba illeszkedd sziil6i
kezdeményezéseket segitik.

A sziil61 munkakdzosségek véleményeit, javaslatait a sziil6i munkak6zosség vezetdi, a
valasztott SZM elnok juttatja el az intézmény vezetéségéhez.

A sziilok beiratkozaskor a Hézirend egy példanyat atveszik, és az atvételt alairasukkal
igazoljak.

Sziilokkel vald kapcsolattartas feladatai:

- szulo - gyermek kapcsolat erdsitése,
- sziil6k folyamatos, korrekt informalasa a gyermek fejlédésérdl,
- kiéllitas szervezése a gyermekek munkaibol,
- . nyilt napok ” szervezése,
- Sziil61 Munkak6zosség (SZM) részvétele az 6voda munkajaban
(SZM szabalyzat alapjan),
- SZM részvétele nevelési értekezleteken, sziildi / érdek /képviselet,
- innepek, rendezvények eldkésziileteibe valod bevonas,
- ismeretterjeszté eléadasok szervezése, pedagogiai és pszichologiai témakban.

A kapcsolattartas formdai:

Az intézmény a 20/2012. EMMI rendeletben foglaltaknak megfeleléen a nevelési év
soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves Munkatervben rogzitett, faliujsagon
kifliggesztett, az altalanos munkaidon tali idépontokrol (pl. sziil6i értekezletek, fogadd orak).
Az intézmény — az éves Munkatervben rogzitettek alapjan — nevelési évenként két sziil6i
értekezletet tart.

Sziloi értekezletek

A sziil6i kozOsség szamara a csoport szinti sziiléi értekezletet a csoportvezetd
ovodapedagdgusok tartjak, - mig az dvodai szintii sziil6i értekezleteket az dvodavezetd tartja.
A sziilok a nevelési év Helyi rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi csoportszintli sziildi
értekezleteken kapnak tajékoztatdst, mig a nevelési év értékelésérél és a nyari idészak
feladatairdl az aprilisi csoport szintl sziil6i értekezleten kapnak informaciot.
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A nevelési év Helyi rendje

a) A nevelési év szeptember 1-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év rendjérdl az oktatasért felelos minisztérium évenként rendelkezik.

A nevelési év rendjének tartalmat, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az
éves Munkatervben a Fenntarto és a Sziil6i Munkakozosség véleményének figyelembe
vételével.

A nevelési év rendjének elfogaddsa a nevelési év, nyito testiileti értekezletén torténik. A
neveldtestiileti értekezlet dont az 0j nevelési év feladatairol, valamint az éves Munkaterv
jovahagyasarol.

b) A nevelési év rendjét az intézmény pedagdgusai az els6 sziiléi értekezleten ismertetik a
sziilokkel, - melyen részt vesz a gyermekvédelmi felelos és esélyegyenldségi megbizott
tajékoztatasi céllal.

C) A nevelési év rendjében meghatarozzuk:
- az 5 nevelés nélkiili munkanap programjat €s iddpontjait (a fenntartoval torténd
elézetes egyeztetést kovetden).
Errél, valamint az tigyelet ellatasanak lehet6ségérdl a sziilok 7 nappal korabban tajékoztatast
kapnak.

- az 6voda nyitva tartasanak nyari és téli idépontjat,
Az tigyeletes 6vodakrol szolo tajékoztatast a sziilok februar 15-ig megkapjak.
- az intézményi szintll {iinnepek, rendezvények megiinneplésének modjat ¢€s
iddépontjat,
- a nevelGtestiileti értekezletek, tovabbképzeések témait és iddpontjait (szakmai
napok).

Az ,,0)” gyermekek sziilei jiniusban részt vehetnek egy dévodai szintli tdjékoztaton.
Rendkiviili sziilé1 értekezletet hivhat 0Ossze az intézményvezetd, a csoportvezetd
ovodapedagdgusok a gyermekcsoportban felmeriild problémak megoldésara.

d) Fogaddorak

Az intézményvezetd fogaddoraja: hétfé 8:00-12:00, illetve eldzetes egyeztetés alapjan.
Az intézmény valamennyi pedagogusa munkaidében barmikor fogadhatja a sziiloket és
szoObeli tajékoztatast adhat a gyermekekrol, eldzetesen egyeztetett iddpontban.

e) A kapcsolattartas egyéb formai:
- nyilt napok,
- csaladi napok,
- kirandulasok,
- k6z0s rendezvények,
- eseti csaladlatogatasok,
- lnnepek, rendezvények.
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h) ANEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIiZOTT
BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

1. Az intézmény nevelétestiilete és jogkoreik

a) A neveldtestillet - a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél és a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet alapjan a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet
tagjai a nevelési - oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint a nevelémunkat kozvetleniil segité felséfoka végzettségli dolgozoja’.

b) A pedagogus, valamint a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazott az ovodai
neveldmunka sordn a gyermekekkel dsszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi
védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

b) A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény mikodésével
kapcsolatos tligyekben, valamint a Koznevelési torvény ¢és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

2. A nevelotestiilet értekezletei

a) A nevel6testiilet a nevelési év folyaman tervezett és rendkiviili értekezleteket tart. A
nevelbtestiilet  tervezett értekezleteit az intézmény Munkatervében meghatarozott
idépontokban az intézményvezetd hivja dssze.

A nevel6testiileti értekezlet targyalja, fogadja el:

- a Pedagogiai Programot,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot,

- a Hazirendet,

- az éves Munkatervet,

- az éves beszamolot (a beszamolok szempontjai illeszkednek az intézményi
onértékelési rendszerhez),

- az ovodai neveldmunkara irdnyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorlo Sziildi Munkakozosség képviselje meghivast kap. A nevelbtestiileti értekezlet
jegyzokonyvét az ovodatitkar vezeti.

A jegyzdkonyvet a jegyzOkonyv készitdje és a neveldtestiilet altal valasztott, az eljaras
soran végig jelenlévd hitelesitd irja ala.

b) Az intézmény nevelbtestiilete az alabbi allando értekezleteket tartja a nevelési év soran:
- anevelési év, nyitd értekezletét,
- nevelési év zaro értekezletét,
- Oszi és tavaszi nevelési értekezleteket (Szakmai napok).
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Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak 50 % + 1, valamint a Kozalkalmazotti Tanacs, az
intézményvezetd vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiiletnek dontései, intézkedései meghozatalakor a gyermekek mindenek
felett allo érdekét kell figyelembe vennie, hogy minden segitséget, s a nevelést megfeleld
szinvonalon kapja meg. Ugyeiben méltanyosan kell eljarnia, s tilos a gyermek hatranyos
megkiilonboztetése barmilyen okbol, igy kiilondsen a gyermek vagy hozzatartozoi, borszine,
neme, vallasa, nemzeti, etnikai hovatartozasa, politikai vagy mas véleménye, nemzetiségi,
etnikai vagy tarsadalmi szarmazasa, vagyoni vagy jovedelmi helyzete, kora,
cselekvoképességének hianya vagy korlatozottsaga, sziiletési vagy egyéb helyzete miatt,
valamint az intézmény fenntart6ja alapjan.

Tilos minden kiilonbségtétel, kizards, korlatozés, jogellenes elkiilonités, zaklatas,
hatranyos helyzetbehozas.

A nevelOtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. A
neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal (kézfeltartassal) hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot
jeldl ki a neveldtestiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szava dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény altal iktatottan irattaraba keriilnek. A nevelGtestiilet
fogadja el az intézmény valamennyi alapdokumentumat.

4.A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

a) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre. Az atruhdzott jogkor gyakorlgjat a
neveldtestiilet t4jékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar.

b) A nevelGtestilet a Koznevelési Torvényben meghatarozott jogkoréb6l a szakmai

munkakodzdsségekre ruhdzza at az aldbbi jogkoreit:

- a probaidés pedagogus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése,

- a munkakozosségekbe tartozd tagok tovabbképzés€hez, szakirdnyt képzéséhez
javaslattétel,

- helyi szakmai, médszertani programok dsszeallitasa,

- a munkakozosség tagjainak kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészitésére,
kitiintetésére javaslattétel,

- az eszkdzbeszerzések, fejlesztések tervezése.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett rendes
nevelOtestiileti értekezleten szamolnak be az atruhazott hataskor gyakorlasarol. Az 6nalld
feladat ellatassal megbizottak szintén ekkor szdmolnak be.

Beszamolasi kotelezettségiik Kiterjed az intézmény miikodésére és pedagdgiai munkajara a
belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak
jelzésére.

€) A Pedagogia Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend clfogadasa a
nevelOtestiilet 4t nem ruhdzhatd dontési jogkore.
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i) KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

a) A Szabadsagtelepi Ovoda, az intézmény miikodése, a gyermekek szocialis-,
gyermekvédelmi  és nevelési ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel az intézményvezetd és mas megbizottak utjan.
Intézményi feladatokat a j6 egylittmiikodés érdekében az alabbiak jellemzik:
e kapcsolatfelvétel,
e az egylittmiikodésre kész fél megtalalasa,
e aprobléma jellegének megfeleld partner megtaléalasa,
targyilagos, konkrét feladatok meghatarozasa,
eredményes feladatmegvaldsitas,
értékelés, tapasztalatok dsszegzése.

b) Az 6voda és kiils6 kapcsolatainak formai és modja:

Az 6voda kapcsolatai: A kapcsolat tartasaért felel:
DMIJV Csalad-és Gyermekjoléti - az intézményvezetd, a gyermekvédelmi
kozpontja felelds, az esélyegyenldségi megbizott
Egészségligyi szolgaltatoval - intézményvezetd, egészségiigyi felelds
(6voda egészségiigy)
Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatokkal - intézményvezetd
Pedagogiai Szakszolgalattal - az intézményvezeto
Sziilékkel - az intézményvezetd és az 6vodapedagdgusok
Iskolakkal - az intézményvezetd €s az egylittmikodeési
felelds

Bolcsddével - az intézményvezetd €s az egylittmikodeési
felelds

Kulturalis intézményekkel - az egyiittmiikddési felelds

Hungast Vital Kft.-vel - az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

Egyhazak képviseloivel - az intézményvezetd €s az egyiittmiikodési
felelds

Egyéb kapcsolatok - az intézményvezetd, 6vodapedagogusok

Fenntartdi irdnyitdssal
- Kozgytilés
- Oktatasi Bizottsag
- Humén Féosztaly
- Intézményfeliigyeleti Osztaly
- Oktatasi Hivatal

Részletesen:

DMJV Csalad-és Gyermekjoléti Szolgalattal
Veszélyeztetett, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek esetén
- t4jékoztatas nyujtasa,
- igény esetén jelenlét kornyezettanulmany felvételénél,
- kapcsolattartas a csaladgondozodval (személyesen, irasban),
- egyeztetO targyalason valo megjelenés,
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- adatok egyeztetése,
- adatok nyilvéantartasa.

Egészségiigyi szolgaltatoval

- 6voda orvosa a gyermekek egészségének megdvasa érdekében,
- védénd munkaterv alapjan,

- szemeészet,

- fogaszat,

- gyermek ideggondozé.

Szakmai szolgaltatokkal

- Pedagdgiai Oktatasi Kozpont,

- Pedagogus konyvtar,

- Hajdu-Bihar Megyei Kozoktatasi Szolgaltatd Intézet Gyogypedagdgiai Szakértoi és
Rehabilitacios Szolgaltaté Kozpont.

Pedagdgia Szakszolgalattal

- Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Debreceni Tagintézménye.

Sziilokkel: részletezve a g) pontban.

Altalanos iskolakkal:

Az 6vodabol a kovetkezd intézményi fokozatba torténd zokkendmentes atmenetet
segitjiik. Ennek érdekében apoljuk kapcsolatainkat az iskolakkal. Vetélkeddket, versenyeket,
sportprogramokat szerveznek a gyermekek részére. Unnepi miisorral, mese-, versmondassal
kedveskednek 6vodéasoknak. Az dvodapedagdgusok figyelemmel kisérhetik egy-egy tanitasi
Ora keretében, hogyan dolgoznak az els6sok. Lehetdséget biztositunk az iskolak szamara,
hogy igény szerint a gyermekek oOvodai nevelését megismerhessék a tevékenységek
latogatasan.

A kapcsolattartds modja: meghivasi lehetdség esetén személyesen.
Az aktudlis programnak megfelelden, a kapcsolattartasért feleldson keresztiil.

Bolcsodével:

Az dvodaba 1épés fordulopont a bolcsddés gyermek életében is. Az alkalmazkodas, az
Uj kornyezet, az ismeretlen felndttek pszichés megterhelést jelentenek a gyermekek szamara.
Ezért fontos, hogy t4jékozodjunk a bolcsdde életérdl és mitkddésérdl, segitve ezzel a
gyermekek zokkendmentes beilleszkedését. A bolesddés gyermekeknek lehetdségiik van
betekintést nyerniiik az dvoda életébe, ismerkedni a nagyobb 6vodas tarsakkal és az dvoda
dolgozoival. A bolcs6édébdl érkezé gyermekek igény szerint egy ovodai csoportba
keriilhetnek. K6zosen szerveziink jatékokat, miisorokat, kdlcsonosen készitiink ajandékokat a
gyermekek szdmara. Ezeket a programokat elézetesen minden évben egyeztetjiik.

A kapcsolattartas modja: meghivasi lehet6ség esetén személyesen.

Az aktudlis programnak megfelelden a kapcsolattartasért feleldson keresztiil.

Kulturalis intézménvyekkel
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- Csokonai Szinhaz,

- Helytorténeti kiallitdas — Vasutas Egyetértés Miivelodési Kozpont,
- Vojtina Babszinhaz,

- Modem,

- Déri Muzeum.

Hungast Vital Kft.-vel:

- Megallapodas alapjan
Egyhazakkal:

- az egyhazak képviseldivel,
- hitoktatokkal.

Egyéb kapcsolatok:
- Szin - Bab Egyesiilet
- Kézmiives Iskola
- Banki T4jhaz és Arborétum
- Timérhaz
- Allatkert és Novénykert
- Botanikus kert
- Agora.

i) UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
AZ OVODAI HAGYOMANYOK APOLASA

A nevelémunka fontos része az ilinnepek és megemlékezések méltd6 megiinneplése.
Lényeges, hogy elegendd id6t biztositsunk az iinnepi eldkésziiletekre, melyeket eldre
megterveziink a nevelési - tanulasi tervben. Az iinnepségek, a megemlékezések
mentéalhigiénés szempontu ujragondolasaval célunk, hogy ne legyen megterheld és farasztod
gyermekeink szdmara. Az linnepi késziilodés €s maga az linnep is meghatarozott, mélto
kiilsdségek kozott zajlik.

A pedagbdgusok kotelessége, hogy pontosan ¢&s aktivan részt vegyenek az Odvodai
linnepségeken €s az éves Munkaterv szerinti rendezvényeken.

A gyermekek érezzék azt, hogy mennyi 6rom és szép élmény kapcsolodik az
iinnepekhez. Az tinneplés soran hasznalt eszkézeink szinesek, esztétikusak és izlésformaldak.
Rovid, pergd, sok gyermeket egyszerre megmozgatd, a csoport kedvenc dalaibol,
mondokaibol és verseibdl Osszedllitott miisorokkal késziiliink. Kozos €és egyéni szereplés
tarkitja ~ misorainkat. A személyiség kialakuldsdnak, az egyéni képességek
kibontakoztatasanak az iinnep keretén beliil is teret adunk. Unnepeinket csaladias, kozvetlen
hangulat jellemzi, mely batorsagot ad gyermekeinknek az egyéni szerepléshez,
onmegvalositashoz.

Az linnepek, linnepélyek, megemlekezések célja:
- Ko6zosségi érzés alakitasa.
- A gyermekek kozotti egyiittmiikddés fejlesztése.

- Kultirank megismertetése.
- Hagyomanyok tiszteletére nevelés.
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- Izlésformalas.

Feladataink:
o A megemlékezés kiilsOségekben torténd megjelenitése (linneploruha, teremdiszités,
tinnepi asztal).
A nap massaganak megéreztetése.
Esztétikai élmények nyujtasa.
Kreativitasra 0sztonzes.
Hagyomanyok teremtése, apolasa.

o O O O

Hagyomanyos iinnepeink:

o Oszi Tehetséggala

o Mikulés-varés

o Tavaszi Tehetséggala
o Anyaék napja

Evet zaré rendezvények:

- Csaladi nap

- Tavaszi kerékparttra

- Babeldadas — gyermekek részére szervezve

- Kirandulasok - gyermekek részére szervezve

- Gyermeknapi program

- Ovi-bucst - a bucsuzo gyermekek és csaladjuk részére
Gyermekek név- és sziiletésnapja:

A gyermek koszontése sajat gyermekcsoportjaban.

Néphagyomanyainkhoz kapcsolodo iinnepeink:
o Advent-karacsony — Csoportszintii késziilodés
o Farsang- Téltemetés — Csoportszintli, gyermekek részére
(teremdiszités, versenyjatékok, kozos tanc)
o Husvét — Csoportszinten, hagyomanyok, népszokasok felelevenitése, apolasa.

Nemzeti iinnepeink, megemlékezéseink:
Oktober 23. - Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc,
Marcius 15. - Az 1848-49-¢s forradalom ¢és szabadsagharc,
Junius 04. - Nemzeti Osszetartozas napja alkalmabol emlékeziink.
- A varos nevezetességeinek felkeresése
(Kossuth és Pet6fi szobor),
- Tablokészités, teremdiszités,
- Ovoda szintii megemlékezés.

Egyéb iinnepeink:
- Majus 1- Majusfa diszitése, korjatékok, versek — 6voda szintli, gyermekek részére
»Z0ld napok”:

- Takaritési vilagnap (szeptember 23.)
- Allatok vildgnapja (oktober 4.)
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- Madarkaracsony (december)

- Viz vilagnapja (marcius 22.)

- Egészség Vilagnap (aprilis 08.)

- Fold napja (aprilis 22.)

- Madarak és fak napja (majus 10.)

3. A felnott kozosség rendezvényei:

- szakmai napok szervezése,

- bemutatok szervezése, hospitalasok,

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, tudasmegosztas
- palyakezdd, illetve tijjonnan belépd kollégak koszontése, segitése,

- tavozo, nyugdijba mend kollega blicstiztatasa,

- lehet6ség szerint kozos tanulmanyutak, kirandulasok.

Az linnepek és rendezvények szervezését, lebonyolitasat felelosok végzik. Személyiiket az
éves Munkaterv tartalmazza.

Az 6vodéban vagy az 6vodan kiviil a gyermekek ¢és sziileik részére szervezett rendezvényeken
a népegészségiigyi termékadordl szolo 2011. évi CIIIL térvény hatalya ala tartozo alkohol- és
dohanytermék nem 4rusithatd és nem fogyaszthat6.

k) SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE. RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje

a)

A Koznevelési Torvény szerint: a nevelési intézmény pedagogusai szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget adnak a nevelési intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez, ellenorzéséhez.

A szakmai munkak6zosség tagjai a munkakodzosség tevékenységének szervezésére,
iranyitasara, koordinalasara az intézményvezetd munkakozosség-vezetét biz meg a feladatok
ellatasaval.

Szakmai munkak6zosség hozhato 1étre a gyermekvédelmi feladatok, a sajatos nevelési

crer

segités¢hez és a tehetségfejlesztéshez, tehetséggondozashoz is.

b)
Az intézményben két szakmai munkakzosség dolgozik, meghatarozott terv szerint, a tagok
¢és a program altal meghatarozottak alapjan.

c)

A szakmai munkakdzosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasuk rendjét a nevelési év
feladatainak  tervezésekor a munkakozosségek vezetéi koordindljdk, egyeztetik,
munkaterviikben a nevelési évnyiton ismertetik a neveldtestiilettel.

A szakmai munkakozosségek pedagégusok munkajat segité feladatai
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e az intézményben folyd nevelémunka szakmai szinvonaldnak, mindségének javitasa,
koordinalasa,

e szakmodszertani kultira fejlesztése az oOvodapedagogusok gyakorlati munkajanak
segitése,

e apedagdgus tovabbképzés szervezése, javaslattétel szakiranya képzésen valo részvételre,

e javaslattétel a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai irdnyzatok felhasznaldsara,
eszkozok beszerzésére,

e a palyakezdd és mindsitési eljarasban résztvevé pedagdégusok munkdjanak segitése,
tdmogatasa,

e pedagobgiai folyamatok, tevékenységek tervezése, tevékenységtervezetek elemzése,

e javaslattétel a nevelési évben inditando fejlesztod foglalkozasokra,

e segitd szakmai anyagok, gylijtemények készitése, kitekintés, az egymastol valo tanulés
elvének érvényesitése.

A szakmai munkakozosség vezeto jogai és tovabbi feladatai

- Osszeallitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - a Szabadsagtelepi Ovoda
Pedagogiai Programja és Munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves programjat,

- irényitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkéjaért,

- szakmai és modszertani értekezleteket hiv 0ssze, bemutatd foglakozasokat, hospitalasokat
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat, beépitését a szakmai munkéba,

- ellendrzi a munkakdzosségi tagok munkajat, eredményességét, sziikség szerint intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto fel€,

- képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé,

- Osszefoglald elemzést, beszamolot készit a nevel6testiilet szamara, az intézményvezetd
részére a munkakdzosség tevékenységérol,

- javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok elismerésére,

- allasfoglalasai, javaslatai, véleménye nyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait,

- javaslatot tesz a tovabbi fejlesztésekre.

l) RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

a) A gyermekek egészségiigyi allapotara vonatkozoan, 6vodapedagdgusok altal kezelt alabbi
dokumentumok nyilvantartasa sziikséges:

- gyermekorvosi igazolas arrdl, hogy az életkorhoz kotott kotelezd véddoltasokat
megkapta,

- adatlap a gyermek allapotara vonatkozdan,

- nyilatkozat a sziilérészérdl, arrdl, hogy a fejtetvesség kialakuldsa esetén, illetve
annak kezelésében részt vesz, betartva a hazirend ide vonatkozo szabdlyait.
Az ¢letkorhoz kotott vizsgalatok (statusz) elvégzése (3, 4, 5, 6 éves korban) a teriiletileg
illetékes (korzeti) védond feladata:

- a sziil6 jelenlétében,

- a sziildvel egyeztetett idOpontban,

- a (korzeti) védOndi tandcsadoban torténik.
Evenként egyszer fogiszati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt a

gyermekek.
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b) Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal meghatarozott szabalyok
betartasa szigortian kotelezd. Esetleges jarvanytigyi helyzetben az intézmény Pandémias terve
1ép életbe.

C) Az oOvodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitést6l szamitott
legrovidebb id6én beliil haza kell vinnie. Az évodapedagdgusnak addig gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérol, a 1az csillapitasardl, ha sziikséges, orvosi ellatasrol.

d) Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek, az 6vodat teljes gyogyulasig nem
latogathatja. A gyermek betegsége utan csak orvosi igazolassal johet ismét Ovodaba.

e) Fert6z0 betegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell.
A tovabbi megbetegedések -elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
tisztasagra, fert6tlenitésre.

f) Az intézmény vezetdje az l-es tipusi diabétesszel €16 gyermek részére abban az
id6tartamban, amikor az 6voda feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek
sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiligyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan specialis ellatast
biztosit. A cukorbeteg gyermekek ellatdsaval kapcsolatos feladatokat az 6voda — sziikség
szerint kidolgozott — ,, Eljarasrend diabéteszes gyermekek ellatasara” szabalyzata tartalmazza.

g) Az 6voda talalohelyiségeibe csak egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy Iéphet be.

h) Csoportszobaban sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat.
llyen alkalmak: - befogadas, beszokatas,
- nyilt napok,
- sziil6i értekezletek,
- iinnepélyek, csoportok rendezvényei.

1) Az 6voda el6tt, valamint egész teriiletén tilos dohanyozni!

J) Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa szigoruan tilos!

k) Az intézmény teriiletén az -elektroakusztikus hangositasi rendezvények zajszintjét
20/2012.(V111.31.) EMMlI-rendelet 12B§(11)(12) bekezdésekben meghatarozottak alapjan
sziikséges ellendrizni.

m)AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASAI

1. Gyermekbalesetek megelozésének és kezelésének feladatai:

Feladatok:
Gyermekbalesetek megeldzése Gyermekbalesetek esetén
érdekében
intézményvezetdi - figyelem felhivasa a veszélyekre - gyermekbalesetek

- munkaeszk6z0k hasznalati kivizsgalasa

szabalyainak ismertetése - feleldsség megallapitasa
- szabalyok betartasanak - jelentés végzése

megkovetelése - Sziil6i Munkak6zosség
- balesetvédelmi oktatas képviseletének biztositasa
- véd6-0vo eldirasok, a gyermekbaleset
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balesetvédelmi oktatas
megtartasanak ellenérzése

- gyermekjatékeszk6zok,
udvari jatékok biztonsagi
kovetelményeinek megléte

- sziil6i hozzajarulas
meglétének ellendrzése

- sétak, kirandulasok engedélyezése

- gyermekfeliigyelet
ellatasanak ellendrzése

- megfeleld szamu kiséret
meglétének ellendrzése

- eszk6z0k szabalyos
tarolasanak ellenérzése

- tisztitdeszk6zok, takaritd szerek
szabalyos hasznalatanak és
tarolasanak ellendrzése

kivizsgalasarol

- sziikséges intézkedés
megtétele hasonld esetek
megeldzésére

intézményi
ovodapedagdgusok

- helyes magatartasi és
kozlekedési szabalyokrol
tajékoztatas nyujtasa

- figyelem felhivéasa a veszélyekre

- jaték és munkaeszkdzok
hasznalati szabdlyainak ismertetése

- szabalyok betartasanak
megkovetelése

- elvarhat6 magatartasforma
elmondasa

- balesetvédelmi oktatas:
nevelési év kezdetén, 0j

gyermek érkezése esetén €s
6vodan kiviili program esetén

- csoportnaploban feljegyzés
alairasokkal a balesetvédelem
megtorténtérol

- gyermekjatékeszkozok,
udvari jatékok biztonsagi
kovetelményeinek megléte
ovodan kiviil 1s

- sziil61 hozz4ajarulasi
nyilatkozat beszerzése

- sétak, kirandulasok
engedélyeztetése

- gyermekfeliigyelet allando
biztositasa

- megfeleld szamu kisérd
személyzet biztositasa

- kiilsd szintér eldzetes felmérése

- elsésegély nyujtasa

- mentd hivasa

- sziil6 értesitése

- gyermekbalesetek
kivizsgalasa

- baleset azonnali jelentése

intézményi mas
alkalmazottak

- figyelem felhivéasa veszélyekre
- jaték és munkaeszk6zok
hasznalati szabalyainak

- elsOsegély nyujtasa
- gyermekbalesetek
kivizsgéalasa
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ismertetése

- szabalyok betartasanak
megkovetelése

- elvarhat6 magatartdsforma
elmondésa

- eszk0zok szabalyos tarolasa

- tisztitoeszkozok, takaritd
szerek szabalyos hasznalata
¢s tarolasa

A gyermekek balesetvédelme érdekében felhivijuk a veszélyekre figyelmiiket,
elmondjuk az eszkozhasznalat szabalyait, megkoveteljiik a szabalyok szigori betartasat és az
elvarhaté magatartasformat.

Minden nevelési év kezdetén, 6vodan kiviili programok, valamint kirandulasok elétt a
balesetvédelmi oktatasrdl a csoportnaploban datummal ellatott feljegyzést készitiink mindkét
ovodapedagdgus és a dajka jelenlétében.

A gyermekbalesetek megeldzosével, kivizsgalasaval, felelosség megallapitasaval,
jelentésével kapcsolatos tevékenységeket az intézményi védo-ovo eldirasoknak megfeleléen
latjuk el. Az 6vo-védo eldirasok megtartdsa, valamint a gyermekjatékszerek biztonsagi
kovetelményeinek megléte az 6voda egész teriiletén és az 6vodan kiviil szervezett programok
idején is az 6vodapedagogusok kotelezettsége.

A nevelési év kezdetekor, és minden kiilsé helyszin latogatdsa eldtt a gyermekekkel
ismertetjiik a balesetvédelem elvarasait, a veszélyforrasokat.

A gyermekek a helyes magatartasi és kozlekedési szabalyokrol tajékoztatast kapnak,
valamint balesetvédelmi oktatdsban is részesiilnek. = Amennyiben a gyermekek
tomegkozlekedéssel vagy kiilonjaraton a gyermekek szallitdsara alkalmas busszal, illetve
felnott szallitasra alkalmas busszal, villamossal, trolibusszal, vonattal kozlekednek, a sziillok
hozzajarulasi nyilatkozataval tehetik meg.

Gyermekbaleset esetén azonnal értesitjiilk a mentdszolgalatot €s a sziilot.

A gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

A gyermekbaleseteket eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tul
gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto €s a kdzrehatd személyi, targyi és szervezesi okokat.

Ezekrdl a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor at kell adni a gyermek sziileinek és online kell
tovabbitani. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési intézmény 6rzi meg.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

A stlyos balesetet a nevelés intézménynek — telefonon, telefaxon vagy személyesen —
azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

A nevelési intézménynek lehetévé kell tenni Sziiléi Munkakozosség képviseldje
részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Minden balesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.
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2. Ové-védo elbirasok, biztonsagot garantalé szabalyok:

Az intézmény rendjéhez tartozik — mindkét fél felel6sségének érdekében — a gyermek
ovodapedagogusig kisérésének gyakorlata (a gyermek atadasa).

Ovodas gyermek intézményiinkbdl csak a Sziiléi nyilatkozatban megjeldlt személy
kiséretében tavozhat.

A gyermekek védelme érdekében az dvoda kiskapujat a felnéttek reteszeléssel zarjak,
emellett a kapu elektromos zarral is zarodik. A belsé parkold a sziilok szamara is igénybe
vehetd. Az 6voda teriiletén beliil is a KRESZ szabdlyai az iranyadok. A gazdasagi tton, a
belsé kapun torténd belépésre kizarolag az intézmény alkalmazottai, illetve az intézménybe
szallitd partnerek jogosultak. A sziillék az intézmény teriiletére az erre kijelolt kapun, az
épiiletekbe pedig a fobejaratokon Iéphetnek.

Kerékparral érkezdk az eszkoziiket a kerékpartaroloban helyezhetik el. Az intézmény
teriiletén nem kozlekedhetnek kerékparral.

Az intézmény teriiletén a sziilok sem az 6vodas, sem mas koru gyermekeiket nem
hagyhatjdk magukra.

A gyermekek kornyezetébdl azonnal el kell tavolitani azokat a targyakat, eszkozoket,
amelyek balesetet okozhatnak.

A beteg gyermek sziileit azonnal értesiti az 6vodapedagdgus, a sziilé6 megérkezéséig
gondoskodik a gyermek lazénak csillapitasarol. Gyogyszeres kezelés kizarolag a sziildvel
elére egyeztetett szerek tekintetében lehetséges, kronikus esetben. Akkut tiinetek gyogyszeres
kezelése nem all modunkban.

A balesetet szenvedett gyermeket azonnal elsésegélyben kell részesiteni, stlyosabb
esetben ment6t kell hivni, illetve ezzel parhuzamosan értesiteni a sziiléket és az 6voda
vezetdjét.

Ovodan kivilli programok szervezéséhez sziikséges a sziilok irdsos beleegyezése,
illetve a megfeleld szamu felnott kisérd (10 gyermek/1 felnétt kisérd). A helyszinen meg kell
gy6z6dni a hely balesetmentességérél, illetve lehet6ség szerint ki kell szlirni és zarni a
balesetveszélyt.

Az intézmény valamennyi alkalmazottja szdmara kotelez6 és minden lehetséges
modon sziikséges a balesetveszély megeldzése, elharitdsa, illetve kotelezd az elsdsegély-

nyUjtas.
Az udvari élet szabalyai:

Az udvaron tartozkodas szabalyait balesetvédelmi oktatds soran részletesen
ismertetjiik a gyermekekkel, tudatositva benniik ennek fontossagat. A jatékszabalyokat, a
jatékeszkozok rendeltetésszerli alkalmazasanak modjat kovetkezetesen be kell tartani, és
tartatni. Az udvari élet felelés megszervezése, a jatszocsoportok iranyitasa, figyelemmel
kisérése minden pedagogus kotelessége. A kiemelt feladatok az éves Munkatervben foglaltak
szerint valosulnak meg.

Felel6sok:
Intézményvezetd-helyettes, illetve munkavédelmi felelds.

A Kinti tartozkodas, az udvari élet a mozgasigény kielégitése szervezetten szabaly-és
versenyjatékok beiktatdsaval, mozgasfejlesztd, élményszerz0 mozgasos jatékok szervezése
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altal torténik. Gyermekcsoport csak 6vodapedagdgus kiséretében tartézkodhat az udvaron, a
gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil nem hagyhat6. A pedagogus helyettesitését atmenetileg
pedagogiai asszisztens ¢és dajka is ellathatja.

A szabadban torténd tevékenységek szervezése minden esetben az évszak és az
id6jarasi koriilmények figyelembe vételével torténik. A folyadékpotlasarol folyamatosan
gondoskodni sziikséges.

Barmilyen jellegii meghibasodast vagy balesetveszélyt jelentd eseményt, helyzetet
azonnal jelezni kell az intézményvezetonek.

Az oOvoda helyiségeit, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, a
fenntart6 engedélyével lehet.

3. A gyvermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje:

Egészséget veszélyeztetd tényezok megel6zése és bekovetkezése esetén tovabbi teendok:

- Jarvdnyos, fertézé megbetegedés esetén
- rendszeres kézmosas,
- jatekeszkozok, textilidk fertdtlenitése,
- teljes kort fert6tlenitd nagytakaritas,
- szildk tijékoztatasa,
- gyermekek figyelmének felhivasa a megel6zésre,
- zsebkendd helyes hasznalata,
- helyes tiisszentés, kohogés, orrfajas technikajanak gyakoroltatasa
- megfelel6 (folyamatos) szellztetés,
- betegség tiineteit produkalo gyermek azonnali elkiilonitése,
- tlinet esetén sziilé azonnali értesitése.

- testi épséget veszélyezteto helyzetek esetén

- figyelemfelhivas,

- szOrds, vagas, lités, esés, leesés, beszorulas, csiiszas megeldzése,

- sarkok lekerekitése,

- székek, asztalok egymasra helyezése,

- berendezések megfeleld rogzitése,

- meleg folyadékok tarolasanak, talaldsanak szabalyainak betartasa.
- lelki egészség védelme érdekében tett intézkedések

- nyugodt, csaladias 1égkor biztositésa,

- talterhelés elkerulése,

- pihendidd zavartalansaganak biztositésa,

- kiegyenstlyozott napirend szervezése.

n) RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt az intézmény
nyitva tartasa alatt haladéktalanul jelezni.
Ertesiteni: az intézményvezetot,

- tavolléte esetén intézményvezetd-helyettest,
- tavolléte esetén munkakozdsség vezetot,
- tavolléte esetén a Kozalkalmazotti Tanécs elnokét.
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A fentiekben megnevezett személvyek els6 feladata a székhelyen:

A rendkiviili esemény megsziintetése, elhdritasa, kezelése. Amennyiben sziikséges, a
hatdsagok értesitése, az épiilet kiiiritésének megkezdése.

Az intézmény tlizemeltetési idejében torténd rendkiviili esemény esetén az 6voda kiiiritésében
miden alkalmazott koteles részt venni. A foglalkoztatok kiiiritése, a gyermekek biztonsagba
helyezése a legfontosabb. A gyermekeket fegyelmezett, zart oszlopban kell kivezetni. A
csoportszobdkban tartézkodd gyermekek az oOvodapedagdgus vezetésével hagyjak el a
helyiséget, majd az épiiletet. A csoportszobat utolsoként a dajka hagyja el, aki a kivezetést
végzd ovodapedagogussal kozrefogja a gondozasukban 1évé gyermekeket. Rendkiviili
esemény esetén a menekiilés célteriilete: az 6voda udvara, a Karacsony Sandor Altalanos
Iskola tornaterme, udvara. A gyors Kkiiirités érdekében minden bejaratot ki kell nyitni. A
menekiilési utiranyok a létesitmény egyes helyiségeibdl részletesen a Tuzriadd Terv részét
képezd helyszinrajzon pontosan jeldlésre keriiltek.

Kulcsok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, fité-udvaros, tavolléte esetén az
ovodatitkar, dajka nyitja a kaput az iskola feldl.

A Kkivonulas rendje a Tiizriado terv szerinti - menekiilési iranynak megfeleléen
torténhet:

Az l-es épliletbol a fObejarati, a hatsé bejarati (folyosérol nyild) ajtokon keresztiil a
munkavallalok, a csoportszobakbol a gyermekcsoportok az 61t6z6kon keresztiil nyilo ajtokon
keresztiil tdvozhatnak.

A ll-es épiiletbdl a gyermekcsoportok 4 ponton, a tartozkodasi helyhez legkozelebb talalhatod
kijaraton tavozhatnak. A létesitmény elhagyasa a fobejarati, a hatsd gazdasagi bejarati ajtoin
keresztiil torténik. Az épiilet a csoportszobakbol az 61t6z6kon, vagy a folyoson keresztiil a
folyosordl nyilo ajtok igénybevételével hagyhato el.

Halapi telephely:

Az épiiletbdl a gyermekcsoport 2 ponton, a tartdzkodasi helyhez legkozelebb talalhatod
kijaraton tavozhat. A telephelyen érvényben 1évé Tlzvédelmi Szabélyzat alapjan. A
menekiilési célteriilet, az dvoda elotti utszakasz.

A gyermekeket az 6voda épiiletétdl tavol kell tartani addig, mig Gjra biztonsagossa valik.

A fité-udvaros a kazanok ilizemeltetése esetén, azonnal lezarja a rendszert és minden
gazlizemii berendezést.

Az 4ramtalanitast, tlizoltast azonnal meg kell kezdeni a tlizvédelmi szabalyzat alapjan.
Utolsoként az irdnyitast végzd felndtt hagyhatja el az épiiletet!

Kitirités utan az épiiletben senki sem tartozkodhat!

A sziilok értesitését az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes és a pedagdgusok
végzik.

A hatosagi engedélyezés utan a visszavonulas a kivonulas rendjében meghatarozott sorrend
alapjan torténhet.

A rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

0)TAJEKOZTATAS A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

Pedagodgiai Program nyilvanossaga, megtekinthetdsége:

Az intézmény stratégiai alapdokumentuma nyilvanos - megtekinthetdsége folyamatos a
helyben szokdsos modon, illetve az intézmény honlapjan (SZMSZ, Hazirend
dokumentumaink mellett).
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Az érdeklodok szamara megtekintési lehetdséget biztosit hivatali idében 8:00 — 16:00 6ra
kozott:

o az intézményvezeto,

o az intézményvezetd-helyettes,

o amunkakozdsség vezetok.

p) A SZULOI SZERVEZET SZMSZ-BEN KAPOTT VELEMENYEZESI JOGAI

A sziil6i szervezet véleményezési joggal rendelkezik:
e az intézmény stratégiai dokumentumainak médositasa esetén,
e intézményvezetd valasztas alkalmaval,
e egyeb, gyermekcsoportot érintd kérdésekben.

a) FEGYELMEZES AZ OVODABAN

Az 6vodai nevelés keretein beliil egyetlen lehetséges fegyelmezd intézkedés a tiltas.
A Hazirenddel 6sszhangban, a Pedagogiai Programmal koherensen:
A tiltasokat két nagy csoportba osztjuk:
1. testi épséget veszélyezteto:
- a vesz€ly megmagyarazasaval meggydzziik a gyermeket,
- vagy tiltjuk kivansagat, cselekedetét (tiltds + magyarazat).
2. szokasrendet sérto:
A tiltdsokat mindig magyarazat koveti.
A haroméves gyermek Onkontrollja dicsérett6l fiiggd, tiirelme onmagaval és kornyezetével
szemben valtozo, hangulatatol fliggd, rapszodikus.
Biztositjuk a gyermeket, hogy megértjiik az érzéseit, ezzel parhuzamosan kozoljikk, ha
viselkedését nem tudjuk elfogadni, vagy, hogy veszélyt jelenthet oGnmagara és/vagy tarsaira.

r-s)ELEKTRONIKUS UTON ELOALITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK ES KEZELESENEK RENDJE

Elektronikus uton eloallitott papiralapa nyomtatvanvok hitelesitése, kezelése:

Az intézményben Keletkezett vagy az intézmény részére elektronikus uton érkezd
leveleket, iratokat, az 6vodavezetd, az 6vodavezetd-helyettes vagy az dvodatitkar késziti vagy
nyomtatja ki. Az elektronikusan készitett iratok iratkezelés-és tigyintézés szabalyai
megegyeznek az Iratkezelés és - ligyintézés szabalyzatban foglaltakkal.

Az 6nallo Iratkezelési és —ligyintézési szabalyzat részletesen tartalmazza:

- Az iratkezelés szervezeti rendjét.

- Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat és
hataskoroket.

- Az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetot.

Az iktatassal, az iratok nyilvantartdsaba vételével kapcsolatos feladatok:
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Az intézménybe érkezett ¢és azzal kapcsolatban keletkezett, illetve az intézményben készitett
elektronikus iratokat iktatni kell, iktatdszammal, aldirassal és bélyegz6 lenyomattal
hitelesiteni sziikséges.

Az iktatas rendje: Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra
kezdddd sorszamos rendszerben torténik.

Az iktatas formai kovetelménye: A beérkezett és kimend iratokon a jobb felsd sarokba
rogziteni kell az iktatokonyv oldal és sorszamat dolt vonaljellel elvalasztva.

Az iktatéoszam alkalmazasa: Az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az
iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattdri megnevezést €s tételszamot. Az
irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat eldzményeit.

t) AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT ES HATASKOREBéL LEADOTT
FELADAT ES HATASKOROK ES MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

1. Az intézményvezeto feladatkore:
a)

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelés az intézmény szakszerli és torvényes
mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodaséért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és
dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

A dolgozdk foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
Az intézményvezetd jogkorét, feleldsségét, feladatait, a kozoktatasi torvény, valamint a
fenntartd hatdrozza meg.

b) A intézményvezetd kiemelt feladatai:

- aneveldmunka irdnyitasa, ellendrzése,

- aneveldtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢€s ellendrzése,

- a nevelési intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

- amunkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

- a koznevelési intézmény képviselete ¢€s az egyiittmiikdodés biztositdsa a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6k képviseldivel,

- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

Az oOvodapedagdgusok szamdra biztositja a kiegyensulyozott és egyenletes terhelést
eredményez6 munkavégzést, melyrdl nyilvantartast vezet a tllterhelés elkeriilése érdekében.

2. A vezetési feladatok megvalositasa

a) Az intézményvezeto feladatait kozvetlen munkatarsai:
- az intézményvezetd-helyettes,
- a munkakozosség vezetok,
- célmegvaldsitast segitd munkatars,
- a K6zalkalmazotti Tanacs kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd helyettesi megbizdst a nevelGtestiilet véleményezési jogkor
megtartasaval az intézményvezetd adja. A vezeté helyettesi kinevezést az intézmény
hatarozatlan iddre kinevezett kozalkalmazottja kaphatja, a megbizas hatarozatlan idére szol.
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Az intézményvezetd helyettes feladat- ¢és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.
Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

b) Az dvodatitkar hataskore és feleléssége kiterjed a munkakore szerinti feladatsorra.
- Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.
A kozvetlen munkatérsak az intézményvezetdnek tartoznak felelosséggel.

3. Az intézmény vezetésége

a) Az intézményvezetd munkajat- iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét - kozépvezetdk segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

d) Az intézmény vezetdsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezé és javaslattevo
joggal rendelkezik. A vezetGség értekezleteirdl feljegyzés késziilhet. Ertekezletet az
intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil hivhat ssze.

Az intézményvezetdség tagjai:

az intézményvezeto,

az intézményvezeté-helyettes,
szakmai munkakozdsségek vezetoi,
Ko6zalkalmazotti Tanacs elnoke.

o O O O

Delegalt feladatkor:

Az intézményvezetOség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol
beszamolasi kotelezettségiik van az intézményvezetd felé.

Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmiikddik az intézmény mas
kozosségeinek képviselbivel, igy a sziil6i munkak6zosség valasztmanyaval.

A nyari iddszakban a vezetés eldre beosztott iddpontokban iigyeletet tart.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban nevesitett valamennyi munkakorhoz tartozo
feladat- és hataskor, a hataskorok gyakorlasanak modja:

1.Nevesitett munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
- telephelyi megbizott
- 0vodapedagogus
- pedagodgiai asszisztens
- dajka
- ovodatitkar
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- konyhai kisegitd
- fité-udvaros

2. A nevesitett munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok:

- intézményvezeto:

Az intézményvezetd — a jogszabalyi keretek kozott — egy személyben felelds a
Szabadsagtelepi Ovoda alapité okirataban meghatéarozott:
- alaptevékenység és szakfeladat szakszerii és szabalyszeri ellatasaért,
- a rabizott vagyonnal torténd rendeltetésszerti hasznalatért,
- a koltségvetési szerv gazdalkodasaért.

A magasabb vezetd megbizasardl nyilvanos palyazat alapjan a Kozgyiilés dont. A
megbizas hatarozott idore, 5 évre adhato.

Feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:

1252 hrsz.- Debrecen, Faraktar u. 115. sz. alatti 6291 m? teriilet(i ingatlan, kivéve a
feliilépitmény, kozétkeztetési feladat ellatast szolgald 82,52 m? nagysagl ingatlanrésze,

01390/4 hrsz.-u, Debrecen-Halap 35 sz. alatti 4321 m® nagysagh ingatlanon 16v6 féépiiletben
talalhato 77,39 m® és 68,17 m? nagysagu helyiségek, a kiilonallo épiiletben talalhatéd 8,0 m?
nagysagu kazanhazhelyiség és egy 10,7 m? nagysagu helyiséget, valamint 947 m? nagysagu
udvarrész.

A koznevelési intézmény vezetdje felel:

a) az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasaért, 6nallo koltségvetéssel
nem rendelkezd intézmény esetében a miikodtetdvel kotott szerzodésben foglaltak
végrehajtasaért, miikodtetd hidnyaban a fenntartd altal rendelkezésére bocsatott eszkdzok
tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetGje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

Felel tovabba:

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevel6testiilet vezetéséért,

C) a neveldtestillet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

d) onall6 koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési intézmény miikkodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasaért,
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e) a nemzeti és dvodai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
f) a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a nevelé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) sziildi szervezetekkel valdo megfeleld egyiittmiikodésért,

i) a gyermekbaleset megel6zéséért,

J) a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

- intézményvezetd helyettes:
(6vodapedagogusi feladatai mellett latja el)

Informacidt ad ¢€s intézkedik az intézményi koltségvetés gazdalkoddsa soran, hogy a
mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
Figyelemmel kiséri az intézmény takarékos gazdalkodasat.

Koltségvetési tervezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban vesz részt.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal végzi feladatait.

Koézremiikddése szdmviteli politika, szdmlarend alapjan torténhet.

A székhely ¢és telephely jatszoudvar eszkdzeinek biztonsdga, mindsitése,
tanUsitvanyai, nyilvantartdsok vezetése.

A gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevekenységet végez.
Készletnyilvantartas vezetése.

Megrendelés, beszerzés, bevételezés, konyvelés, selejtezés.

Tisztitoszer rendelés, kiadasa, felhasznalas ellenorzése.

Tarolok kezelése és azok rendjének biztositasa.

A készlet ellendrzés elOkészitése, a leltdrozasban aktiv részvétel, a nyilvantartasok
naprakész vezetése.

Rendezvények alkalmaval a helyszin eldkészitése, szervezés, a mélto feltételek
biztositasa.

Informalja az intézményvezetdt, - annak tavollétében torténd - tényekrdl,
eseményekrol, megkeresésekrol, intézkedésekrol.

Részt vesz a munkafegyelem és a munkaidd betartatdsdban, elkésziti a munkarend
tervezetét.

Az tizemelést zavar6 koriilmények megsziintetésérdl azonnal gondoskodik.
Kozremiikddik a székhely €s telephely folyamatos a mitkodésének rendjével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Ellendrzési feladatokban vesz részt az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.
Ellendrzési teriiletei: dajkak, ovodatitkar, eljaro és a konyhai kisegitok munkavégzése.
- Az ellendrzések rendje: havonta illetve alkalomszeriien

- Az ellendrzéseket értékelés koveti az ellendrzott személy jelenlétében.

- Az elhangzottak minden esetben dokumentélasra keriilnek.

Az ellendrzés teriiletei:

- étkezési téritési dijkedvezmények megallapitasa

- egy¢b nyilvantartasok, iktatas, irattar

- talalo-mosogatok, étkeztetés
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- szabadsagok kivétele

- jelenléti ivek vezetése

- munkavédelemi, tizvédelemi eldirasok betartasa

- az udvar allapotanak balesetvédelmi szempontl ellendrzése

- a pedagogiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak munkdjanak ellendrzése.
o Elokésziti a nem pedagdgusok teljesitményértékelését az alabbi szempontok

figyelembe vételével:

- A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai, gyakorlati munka

- A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldo képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

- A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok

- telephelyi megbizott
(6vodapedagogusi feladatai mellett latja el)

Figyelemmel kiséri a telephely miikddésének problémait és jelzi az azonnali intézkedés
érdekében az dvodavezetonek.
Felel a telephely ingatlan és ingé vagyonanak rendeltetésszerti hasznalataért.

Kapcsolatot tart: - a telephely gyermekorvosaval, védénéjével
- a Hungast Vital Kft. Kazinczy Altaldnos Iskola f6z6konyhajaval
- a logopédussal

Munkakori leiras mintak:

- ovodapedagogusi fobb felelosségek és tevékenységek:

Iktatészam: .........oooe......

.............................. , ovodapedagdgus munkakori leirdsa

NEV: o

A kozalkalmazotti jogviszonyban meghatarozott munkakdre: 6vodapedagogus

Munkakor betdltéséhez jogszabalyban eldirt iskolai végzettség: 6vodapedagdgusi diploma
Ovodapedagogusi kinevezésének kezdete: ................

Az Nkt. 97.§.(20) bekezdése alapjan: Pedagogus 1. fokozat

Munkavégzésének helye: Szabadsagtelepi Ovoda székhelye 4034 Debrecen, Faraktar u. 115.
Munkaltatéja: Szabadsagtelepi Ovoda 4034 Debrecen, Faraktar u. 115.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettes

Munkakozi sziinet: de miszak: 12:00-12:20
du miszak: 12:20-12:40

Fobb felelosségek és tevékenységek:
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Javaslattételre jogosult:

személyi kérdések: munkakozdsség vezetd
alkalmi tisztségek, megbizatasok
neveldtestiileti hatarozatok
neveldtestiileti értekezletek témaja
éves munkaterv 0sszeallitasa
gyermek és ifjusagvédelem
szakvélemény kérése
az intézmény pedagogiai innovacidja

Véleményezésre jogosult:

intézményvezetd valasztas

e munkaterv készitése

e ¢ves munka értékelése

e munkakozdsségek munkajanak értékelése

o agyermekek fejlettségének mérése, értékelése témakorben
Dontésre jogosult:

munkako6zosségek munkajaban valo részvétel
pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben

Heti munkaideje 40 6ra ( 32 +8 ): ebbdl:

a) kotott munkaidonek neveléssel lekotott része: 32 ora

A pedagdgus neveléssel lekotott munka idejét az dvodaban a gyermekekkel valo
kozvetlen, a teljes 0vodai €letet magaban foglalo tevékenységi formak megvaldsitasara
kell forditani.

Kotott munkaidonek neveléssel lekotott részében ellatando feladatai:

Feladata a réabizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése a legjobb tuddsanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a Nemzeti Koznevelési Torvényben meghatarozottak szerint, a
Szabadsagtelepi Ovoda Pedagodgiai Programja alapjan végzi onalldan és felelésséggel.
A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
ide vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitdsa érdekében kozvetlen kollégaival, sziilokkel, logopédussal, dajkaval,
valamint intézménylink mikodését segitd kiilsd partnereinkkel (Pedagogiai
Szakszolgalatok, Szakértéi Bizottsagok, altalanos iskoldk, szakmai szolgéltatok).
Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval €és a csoport
dajkdjaval, illetve a tobbi munkatarssal.

Pedagodgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csaldd egylittmiikodését (sziildi
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, csalddlatogatasok, kozds programok).

Feladata az egylittmikodés valtozatos ¢és célszeri formajanak kialakitas, jo
munkahelyi [égkor megteremtése csoportjaban és csoportjan kiviil.

Koteles megtartani a pedagdégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmiikodés normait. Koteles a gyermek jogait védeni, az adatvédelmet
¢s a titoktarast be kell tartani és tartatni.
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Bizalmas informéciok kezelése:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait, az dvoda belsd életét érintd
informaciokat meg6rzi, egyéb esetben, a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint
jar el.

Feleldos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelOtevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetiti. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valod
eltavolitas, alvasra vagy ételfogyasztasra vald kényszerités).

Az érvényben 1évé alapdokumentum elbirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészlil a tervszerii nevelomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat.

Feladatait az intézmény milkddését szabalyozé dokumentumokban foglaltak szerint
végezze: magas szakmai szinvonalon. A megfogalmazottak szerint, 6t évente egy
alkalommal pedagdgiai munkdjarél ¢és munkakori elvardsainak teljesitésérol
,Pedagogus onértékeld kérddiv’-et tolt ki €s Onfejlesztési tervet készit.

Ellendrzés:

Folyamatosan ellendrzi és értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését. A mérésrol
egyéni mérdlapokat vezet a torvényben meghatirozott gyakorisaggal évente két
alkalommal. A mérési eredmények figyelembevételével differencialt, egyéni
fejlesztési tervet készit.

Felelds a rabizott gyermekek értelmi-, lelki-, testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja
feligyelet nélkiil. A gyermekek egészségiligyi 4llapotardl, magatartasarol,
viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlodésérdl a sziil6t érdemben rendszeresen
tajékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és
gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitja a kozosségi
egyiittmiikddés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése valamint annak
dokumentalasa a ,,Fejlodési naplo”-ban. A gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése.
Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, Szocio-
kulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.

Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket,
mintakat.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas, a preventiv neveldmunka.

Kapcsolatot tart a sziilokkel.

Koteles balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érekében megtenni. Gyermekbaleset esetén koteles elsdsegélyt nytjtani, orvosi
segitséget kérni és a szlilot értesiteni (kozvetlen felettesét értesiteni).

A pedagogus jogai és kotelességei

Nkt. 62.§ (1) A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése a gyermekek
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényii tanul6
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Gsszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

a) nevel6 munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,

tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét.

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyerekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyodgypedagogussal vagy a nevelést segitdé mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, gondozasat, nyilvantartsa a
tehetséges gyermekeket,

d) eclémozditsa a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,  kornyezettudatossagra,  egészséges  életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

f) a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az dvoda
dontéseirdl, a gyermek fejlesztését érintd lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo- ¢és
sziikség esetén mas szakemberek- bevonasaval,

h) a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

1) az ismereteket sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, neveldmunkajat
az éves munkatervhez, a heti nevelési tervhez igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a gyermekek tevékenységét,

j) a Pedagogiai Programban meghatarozottak szerint félévente értékelje a
gyermekcsoport fejlodéseét,

k) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

m) a Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
ovodai linnepségeken ¢€s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkokat,

q) hivatasdhoz méltdo magatartast tandsitson,

r) a gyermekek érdekében egylittmi{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A hatékony és gyors informacid dramlas eldsegitése érdekében a pedagdgus hasznaljon minél
tobb rendelkezésére allo infokommunikacios eszkozt és csatornat.

Az oOvodai tevékenység sordn szerzett, tapasztalt visszajelzéseket, eredményeket,

véleményeket és épitd kritikdkat figyelembe véve Onvizsgalata kapcsan vonja le a megfeleld
konkluziokat, és sajat személyes, valamint szakmai fejlddésének szolgalataba allitsa azokat.

A pedagogus munkaidejének beosztasa

326/2013.(V111.30.) korm. rendelet
17.§ (1) A pedagdgus szdmara a kotott munkaiddnek neveléssel le nem kotott részében
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foglalkozasok elokészitése,

a gyermekek teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

4, a gyermekek nevelési intézményen beliili OnszervezOdésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtésa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek — foglakozasnak
nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. apedagodgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziilo értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

13. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjaba torténd részvétel,

14. munkako6zdsség vezetése,

15. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

16. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

17. 6vodai szertar fejlesztése, karbantartasa,

18. hangszerkarbantartas megszervezése,

19. kiilonboz6 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazéas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint,

20. a Pedagodgiai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.

N

b) kétott munkaidonek neveléssel le nem kétott része: 4+4 ora

Kotott munkaidonek neveléssel le nem kotott részében ellatando feladatai:

Tervezi, szervezi, iranyitja és felkésziil a csoportjaban folyd pedagdgiai munkara.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd tervezd és adminisztracios
dokumentumokat (felvételi- és mulasztasi naplo, csoportnapld, étkezok nyilvantartasa,
egyéni fejlodési naplo).

Részt vesz az 6voda nevelbtestiileti értekezletein, illetve aktivan bekapcsolodik az
ovodai munkakozosség, ill. munkacsoport (team) munkéjaba. Legjobb tudéasa szerint
torekszik a pedagogiai cél megvalodsitasara.

Pedagodgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével hozzajarul az dvodai és a
csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és sziilok emberi méltosagat
¢s jogait tiszteletben tartja.

Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein (annak irasos valtozatat [vazlatat] egy héttel
korabban a vezetonek datadja), megszervezi és vezeti azokat, a sziikségleteknek
megfelelden fogadoorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben
tajékoztatja az 6vodaban foly6 neveldmunkarol.

Elvégzi a képességméréseket, annak tartalmat elemzi, a hatariddt betartva 4tadja azt a
feleldsnek, az értékelés eredményét pedig beépiti/felhaszndlja a mindennapi
neveldmunkaba.

A kisgyermekek fejlodésérdl legalabb két alkalommal a mérési eredményekrdl a
szililoknek tajékoztatast nyujt.
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e Sziikséges esetben csaladlatogatast végez (probléma esetén és meghivasra), melyrol
feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megelézdsben, feltarasaban,
megszilintetésében.

o Felzarkoztato, képességfejlesztd foglalkozasokat, egyéni foglalkoztatast szervez.

o Kozremiikodik a kotelezd orvosi vizsgalatok szervezésében, lebonyolitasaban.

e A Szabadsagtelepi Ovoda Pedagodgiai Programjaban és az SZMSZ-ben megjeldlt
iinnepek, dvodai rendezvények szervezésében, lebonyolitdsdban aktivan részt vesz.

e Kiranduldsokat, sétakat, iskolalatogatast szervez csoportja szamara (sziilotol irdsos
engedély, beleegyezés, vezetdnek bejelentés, dokumentalés sziikséges).

e Kapcsolatot tart kiilsé intézményekkel (kdrnyezoé iskoldk, Nevelési Tanacsado, stb.).

e Havi egy alakalommal a csoportban dolgozo dajkaval egyezteté megbeszélést tart.

e Kapcsolatot tart a védéndvel.

e Folyamatos Onképzés, onmiivelés az altalanos pedagdgiai és a gyodgypedagdgia
tertiletén, valamint a munkakorhoz kapcsolodo tertileteken.

e Vagyoni érdekeltség:
Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért.
Felel a szertar hasznalati rendjéért, allag megdvasaért.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

e Szertar, konyvtar gondozéasaban részt vesz.

o Kozremiikodik a leltarozasban.

e Az 6voda mukddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek
egeszsegligyi ¢és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

Adminisztracios, taniigyigazgatas feladatok:

o Felvételi- és mulasztasi napld pontos vezetése (felvétel napja, 6vodai jogviszony
megsziinésének napja, tavozas helye, hidnyzasok pontos, eldirasnak megfeleld
vezetése, havi Osszesitések elvégzése, kiilonleges banasmodot igényld gyermek,
szakértdi vélemények datumai, feliilvizsgdlat idOpontjainak megjelolése,
gyermekvédelmi hatarozatok datumainak pontos vezetése). Az 6vodapedagogus a
gyermek hianyzasa esetén az 6vodavezetének koteles jelezni a gyermek tavollétét
(igazolt vagy igazolatlan), hogy a sziikséges intézkedések megtétele biztositott
legyen. (Hatranyos helyzet és halmozottan hatranyos helyzet jelzése sziildi
hozzajarul6 nyilatkozat alapjan.)

e Ovodai csoportnapld: nevelési tervek hataridére vald elkészitése; tanulasi tervek;
szervezési feladatok iitemezése; gyermekvédelmi lapok pontos vezetése; vazlatok;
jegyzékonyvek; mérés-értékelés évente a munkatervben rogzitettek alapjan. A
csoport értékelése, beszdmold formdjaban, évi egy alakalommal az évzard
értékeléshez. Minden olyan tevékenységhez, ami az dvodan kiviil (beliil) torténik,
a sziild irdsos hozzéjarulasat kell kérni (kiranduldsok, séta, televizios felvételek,
egyéni fejleszté foglalkozéasok, fotozas). Fiuk, lanyok, kiilonleges banasmodot
igényld gyermek, bolcsddés, tankotelessé valdo és tovabbi egy évig dvodai
nevelésben részesiild gyermekek szamanak nyilvantartasa.

e Szakértdi vélemény kérése és Pedagdgiai Szakszolgalathoz valo irdnyitas esetén az
érvényben 1évé nyomtatvanyon keresztiil torténjen a beutalds (sziilé alairasa
sziikséges), mellékelve a pedagogiai és gyogypedagogiai véleménnyel.
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e Szakvéleményt ad a tankoteles koru gyermekekrdl, a vezetdvel, a sziilovel és a
neveldtestiilettel egyeztet €s alairatja a vezetovel.

e A gyermekrdl sziikség szerint szakvéleményt ir (Szakértdi, és Rehabilitacios
Bizottsag, ill. a Pedagodgiai Szakszolgalat részére), melyet alair és aldirat a
vezetdvel is.

e Az Etkez6 gyermekek naponkénti nyilvantartisa’ t vezeti, az étkezés rendelését
a sziil6i bejelentés alapjan végzi és az adott honap utolsé munkanapjan az ,,Ovodai
nyilvantart6 lap” adatait egyeztetd ellendrzés utan rogziti.

e A, Fejlédési napld” - ban az anamnézist, a méréseket rogziti és az adatok alapjan a
gyermekek fejlesztését tudatosan tervezve végzi.

e A ,Sziildi-gondviseléi nyilatkozat” nevii dokumentumot vezeti, naprakészen
koveti alapjan adja at a gyermeket az abban megjeldlt személyeknek.

Az ovodara harulo feladatokbol az évodapedagogus koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezeté utmutatasa szerint:

Helyettesités, a helyettesités rendje:

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
munkavégzés elétt egy nappal elobb kdteles jelezni a vezetésnek, ill. parhuzamosan
ezzel valtotarsat értesiteni, hogy helyettesitésérdl idejében gondoskodhassanak.

Sziildi értekezlet tartasa.

Eldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutato tartdsa, hospitdldsokon valo
részvétel.

Munkako6zosségi tagsag, folyamatos onképzés, tovabbképzés.

JegyzOokonyvvezetés.

Az Ovodai munkatervben szerepld rendezvények, kiranduldsok, helyszini
tevékenységek, sétak elOkészitése, megszervezése, iinnepségek elOkészitése,
lebonyolitasa.

e Pdlyazatirasban valo részvétel.

e Tovabbtanulok segitése.

e Evente irasos onértékelés.

e Gyermeki munkaval kapcsolatos kutatdbmunka végzése.
Ellenérzés:

Munkdjat, tevékenységét az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és az
ellendrzéssel megbizottak végzik a munkatervben szerepld ellendrzési terv alapjan.
A visszacsatolt értékeléssel feladatainak ellatasahoz megerdsitést, elismerést, javitast

jelol az ellendérz6 személy.

A dokumentalt visszacsatolas alapja az elismerésnek és feleldsségre vonasnak.

Eqyvéb feleldssége, melyrdl évente beszamolot készit (pld.):

1. Logopédiai 6sszekoto.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgalat logopédusaval.

Figyelemmel kiséri, hogy az 6vodai programok ne iitk6zzenek a logopédiai kezelések
idépontjaival.

Gondoskodik a logopédiai kezelések zavartalansagarol.

2. Iskolai koordinator feladatai:

e Munkatervet készit az éves feladatokrol.
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e Részt vesz az iskolékkal k6zos programokon / jatszohdz, Mikulas, sportverseny, stb / €s
segiti a szervezéseket.

Elokésziti a bemutatkoz6 sziildi értekezleteket.

Koordinalja a k6zds rendezvényeket.

. S0-szoba felelds:
So6-szoba idObeosztisa a csoportok kozott /minden gyermek heti egy alkalommal
részesiiljon a szoba nyujtotta egészséges klimabol/.

o Megfelel6 mennyiségii oldat biztositasa.

e S0O-szoba hasznalati lehetdségének felkinaldsa a sziilok korében is

o Esztétikumanak, tisztasaganak megtartasara torténd figyelemfelhivas.

o |W

AZ o -én kelt munkakori leirds ezzel érvényét veszti, e munkakori leiréas
visszavonasig érvényes.

Debrecen, ......c.oovvvvvinniii..l

Intézményvezetd

Zaradeék:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Debrecen, .......coovviiiinnnnnn.
Ovodapedagogus
Feliilvizsgalat Feliilvizsgalat indoka Alairas
ideje Valtozas Munkaltatd Munkavallald
- pedagdgiai asszisztens
Iktatoszadm:.............

............................ , pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

NEVI

A kozalkalmazotti jogviszonyban meghatarozott munkakore: pedagogiai asszisztens
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Munkakor betoltéséhez jogszabalyban eldirt iskolai végzettség: érettségi

Munkavegzésének helye: Szabadsagtelepi Ovoda székhelye 4034 Debrecen, Faraktar u. 115.
Munkaltatoja: Szabadsagtelepi Ovoda 4034 Debrecen, Faraktar u. 115.
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd, Ovodavezetd - helyettes

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkarendje:
7:10 — 15:30-ig
Munkakézi sziinet:  12:10 — 12:30-ig
Altalinos pedagégiai asszisztensi feladatai:
e Atveszi, atadja a gyermekeket.
o Kozremitkddik az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban.
o Feliigyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz a gyermekek testi épségére.
e Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. Az dvodapedagogussal egyiitt ligyeletet lat el
e Ovodan kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétékra
stb. kiséri a gyermekeket.
e Tevékenyen részt vesz a gyermekek higiénés, étkezési, tisztdlkodasi szokésainak
kialakitasaban.
e Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.
e Részt vesz az oOvodan beliili, illetve kiviili szabadidds programok szervezésében,
elokészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok elokészitése stb.).
o Feliugyeli, segiti a gyermekeket a tevékenységben, egyezteti az ovodapedagogussal a
tevékenységekhez sziikséges teenddket, elokésziti az azokhoz sziikséges eszkdzoket.
e Berendezi a csoportszobat az igényeknek megfeleléen, egyiittmikodik az
ovodapedagogusokkal a nevelé munkéban.
e Segiti, batoritja a gyermeket feladatai megoldasaban.
e A pedagogus iranyitasaval kozremiikodik a gyermek fejleszté tevékenységében.
e Segiti a hatranyos helyzet(i, halmozottan hatranyos helyzeti SNI-s és BTM-s gyermekeket a
fejlesztd feladatok megoldasaban, a tehetséges gyermeket tehetsége kibontakoztatasaban.
e Kozremitkddik a jaték feltételeinek biztositasaban.
e Esetenként (pl. igyeleti id6ben) tevékenységet szervez és beszamol az 6vodapedagdgusnak
a gyermekek tevékenységérol.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

e Segiti a gyermekeket az 6vodapedagdgusok utmutatasai alapjan az 61tozkodésben (mozgas
tevékenységéhez is), tisztalkodasban.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit a gondozasi
feladatok ellatasaban.

Egyéb feladatai:

o Az ¢étkezések megrendelése, a gyermekek, munkatarsak, vendégek téritési dijainak
elokészitése, (kedvezmények, természetbeni juttatds, AFA kimutatas,), beszedése,
potbefizetések szervezése, pénz Osszesitése, feladasa.

e Segit az ligyintézésben: tavolmaradasok lejelentése, telefoniizenetek, irodatechnikai gépek
kezelése, postakonyvet vezet, kézbesit, eljar, nyomtatvanyokat beszerez.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziilket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
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¢ A tudomasra jutott informécidk kapcsan titoktartasi kotelezettsége van.

Helyettesités, a helyettesités rendje: Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat a munkavégzés eldtt egy nappal eldbb koteles jelezni a vezetésnek, hogy
helyettesitésérol idejében gondoskodhassanak.

Munkdjaval segitse el6 az intézmény szinvonalas miikodését.

A kelt munkakori leiras ezzel érvényét veszti, e munkakdri leirds
visszavonasig érvényes.

Debrecen, .......cooovvvinnn...

Ovodavezet6

Zaradék:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam sorian hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom.

Debrecen, ...................
pedagdgiai asszisztens
Feliilvizsgalat Feliilvizsgalat indoka Alairés
ideje Valtozas Munkaltatd Munkavallald
dajka
Iktatészam: ...................
................................. , daojka munkakori leirasa
/Heti valtasban: 8'°-16%; 9'0-17%/
NEV: o

A kozalkalmazotti jogviszonyban meghatarozott munkakdre: dajka
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Munkakor betoltéséhez jogszabalyban el6irt iskolai végzettség: dajkaképzo

Dajka kinevezésének kezdete: ......................

A Kjt. 61. §. szerinti fizetési osztalya: ............

Munkavégzésének helye: Szabadsagtelepi Ovoda székhelye 4034 Debrecen, Faraktar u. 115.
Munkaltatoja: Szabadsagtelepi Ovoda 4034 Debrecen, Faraktar u. 115.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, Intézményvezetd-helyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarendje: 8:10 — 16:30-ig
9:10 — 15:30-ig

Munkakézi sziinet:  13:00 — 13:20-ig

Heti valtas: 81 - 16%

Feladata:

Meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozdsdban, étkeztetésében,
Oltoztetésében, tisztalkodasi tevékenységek ellatdsaban, pihenésének eldkészitésében,
biztositasaban. Tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében, az 6vodapedagdgusok
instrukcioéi alapjan. Kozremukodik a jaték-és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok
elokészitésében. Sétak, kiranduldsok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, figyelve a
biztonsagos kozlekedésre. Tisztan, rendezetten tartja az Ovoda helyiségeit, rendszeresen
fertdtlenitd takaritast végez.

Kollégakkal, munkatarsakkal, gyermekekkel, sziilokkel torténé kommunikacio feleljen meg
az intézmény szervezeti kultarajaban elfogadottaknak, elvartaknak, legyen udvarias,
egylittmiikodd. Munkdjaval segitse el6 az intézmény szinvonalas miikodéseét.

Napirend szerint:

8- 11%° Munkakezdés a csoportban, folyamatos étkeztetés, a nevelémunkdhoz

segitségnyujtas az 6vodapedagdgusok igénye szerint.
Oltoztetés, udvari tevékenységben, sétakban részvétel.
Hetente hétfon fogmos6 poharak, fésiik, fakkok takaritdsa, kéthetente
agynemiicsere.

11%-13'%  Agykirakés, el6késziilet az ebédhez, ebédeltetés, gyermekek lefektetése, beja-
rat, 61t6z06, folyoso rendbetétele.

1313  Munkakézi sziinet (Ebédsziinet 20 perc)

13%°-14%°  Kijelolt teriilet takaritasa és az azokhoz tartoz6 eszkozok, textiliak
fertdtlenitése (felndtt 61t6z0, mosdkonyha, tornaterem takaritdsa, rendbetétele,
sziikség szerint teritok, textilidk mosasa, gyermek WC fliggdbny mosasa
vasalasa a honap utolsé6 munkanapjan).
edények mosogatasa harom fazisban, poharak kiilon, a tiszta edények csoport-
bevitele, mosogato rendbetétele, ételhulladék nem maradhat!

16% — 16% Csoportban tevékenykedés, sajat csoportszoba rendbetétele, takaritasa, napi
porszivozasa.

Folyamatos szelldztetés, novényapolas.

Héaromhavonta, vagy sziikség esetén: ablaktisztitas, fliggdnymosas, ajtd, ablakkeret, radiator
lemosasa.

Havonta: jatékok fert6tlenitése (sziikség szerint)

Alkalomszertien: - textiliak mosasa, vasalasa,
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- babaruhdk javitasa, varrdsa, mosasa,
- az érvényes udvarfelosztasban a csoportjara es6 udvarteriilet
takaritasa, kertjének gondozasa

Teljes fertotlenités jarvany, illetve fertézés esetén.
Koteles balestet elharitani, megeldzni, jelezni.
Védoruha ¢€s cipd hasznalata kotelezo.

Zaraskor nyilaszarok, vilagitas, vizcsapok ellendrzése, riasztas.
Helyettesités, a helyettesités rendje: Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat a munkavégzés elétt egy nappal elébb koteles jelezni a vezetoknek hogy

helyettesitésérdl idejében gondoskodhassanak.

AZ i kelt munkakori leiras ezzel érvényét veszti, ¢ munkakori leirés
visszavondsig érvényes.

Debrecen, .......ooovvvviiiiiiiinnn..

Intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésitknek megfeleléen hasznalom.

Debrecen, .........coooeiiiiiiin. ..
Dajka
Feliilvizsgalat Feliilvizsgalat indoka Alairés
ideje Valtozas Munkaltato Munkavallald
- Ovodatitkar
Iktatészam: .................

.......................... , ovodatitkar munkakori leirasa

NEV: i

A kozalkalmazotti jogviszonyban meghatarozott munkakdore: ovodatitkar
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Munkakor betoltéséhez jogszabalyban eldirt iskolai végzettség: érettségi

A Kjt. 61. §. szerinti fizetési osztalya : .......

Munkavégzésének helye: Szabadsagtelepi Ovoda székhelye 4034 Debrecen, Faraktar u. 115.
Munkaltatoja: Szabadsagtelepi Ovoda 4034 Debrecen, Faraktar u. 115.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, Intézményvezetd - helyettes

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkarendje: 7:30-15:50
Munkak6zi sziinet:  12:10 - 12:30-ig

- Alkalmazasi okiratok elékészitése a DIM munkaiigy, MAK, Munkaiigyi
Kozpont és egyéb aktualis munkaltato részére,

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai és elektronikus (e-mail) kiildeményeket.

- Iktatas, irattarozas.

- Analitikus nyilvantartasok vezetése.

- Gyermekorvossal, egészségiigyi torzskonyvel kapcsolatos nyilvantartas, egyeztetés.

- Kotelezettség vallalasok eldkészitése, nyilvantartasa.

- Adobevallassal kapcsolatos ligyintézések.

- GYED, GYES iigyintézése, nyilvantartasa.

- A MAK -nak adatszolgaltatas, nyilvantarts.

- Etkezés megrendelése.

- Adatvédelmi feladatok ellatasa.

- Személyi, pénziigyi adatokat csak dvodavezetd engedéllyel adhat ki.

- Palyéazatok letoltése, kezelése, ligyintézése, nyilvantartasa.

- Az 6vodai informdcios eszkdzrendszer KIR kezelése.

- JegyzOkonyvek vezetése.

- Az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi okirat szerkesztése, nyomtatasa,
rendszerben tartasa.

Helyettesités, a helyettesités rendje: Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tdvolmaradasat a munkavégzés eldtt egy nappal eldbb koteles jelezni a vezetésnek, hogy
helyettesitésérdl idejében gondoskodhassanak.

Munkajaval segitse eld az intézmény szinvonalas mitkodését.

AZ oo, kelt munkakori leiras ezzel érvényét veszti, e munkakori leiras
visszavondsig érvényes.

Debrecen, ......coovvveviiiiiiiiinnn.

Intézményvezetd
Zaradeék:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

DEDIECEN, ..t
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Ovodatitkar
Feliilvizsgalat Feliilvizsgalat indoka Aldiras
ideje Valtozas Munkaltatd Munkavallal6
- konyhai Kiseqité
Iktatoszam: .....................

................................ , konyhai kisegitd munkakori leirasa
6% _ 145

NEV: i,

A kozalkalmazotti jogviszonyban meghatarozott munkakore: konyhai kisegitd

Munkakdr betoltéséhez jogszabalyban eldirt iskolai végzettség: altalanos iskola

Konyhai kisegitd kinevezésének kezdete: .........................

A Kjt. 61. §. szerinti fizetési osztalya: ..........

Munkavégzésének helye: Szabadsagtelepi Ovoda székhelye 4034 Debrecen, Faraktar u. 115.
Munkaltatdja: Szabadsagtelepi Ovoda 4034 Debrecen, Faraktar u. 115.

A konyhai kisegitd alkalmazhaté melegitékonyhaval miik6d6 évodaban.

Munkéjat az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Munkaideje: heti 40 ora
Munkarendje: 6:30 — 14:50-ig
Munkakdzi sziinet:  13:10 — 13:30-ig

I. Allandé mindennapos feladatai:
- A télalo asztalt fertOtleniti.
- A talalo kovezetét tisztan tartja.
- Az ételhulladékot 6sszegytijti az arra kijeldlt helyen, eszkdzben.
- A hulladéktarolo edényt naponta kimossa, fertdtleniti.
- A fert6tlenité lemosast a talalokonyha egész teriiletén (a butorzat, a mosogatok, ajtok
kilincsein) is elvégzi.

6%°-8°  hiitd hémérsékletének ellendrzése, viraglocsolas
tizorai atvétele, hdmérséklet mérés, az atvétel dokumentalasa (1d6, aldirés)
tizorai elkészitése
83-10% szallitdedények elmosésa
a kiilon szallitott étel atvétele és mosasa ( pld. gyiimoles, zoldség )
mosogatas, maradék mennyiségének megallapitasa, kihordasa
10°°-10% ebéd atvétele, hdmérséklet mérés, az atvétel dokumentalasa (1do, alairas)
10%-13" talalashoz késziilddés, az étel elosztasa, talalas,
mosogatas, ebédosztas, szallitdo edények visszaadasa, maradék
mennyiségének megallapitdsa, kihordasa
talalo edények elmosésa, mosogatd és tisztitoszerek napi felhasznaldsanak
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nyilvantartasa
13'_13%:Munkakézi sziinet (Ebédsziinet 20 perc)
13%0_14% uzsonnakészités, takaritas

vasalas, hiit6 homérsékletének ellenérzése

I1. Iddszakos feladatai:
- Ablaktisztitds havonta.
- Szekrények rendben tartasa, hetenkénti fertotlenitése.

I11. Egyéb:

- A mosogatasnal vagy hasznalatnal eltort edényt félreteszi és az arra rendszeresitett
torési naploba feljegyzi.

- A munkateriileten a teljes véddruha hasznalata kotelezo.

- Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznal.

- Fert6z0 betegség esetén a talaloba belépni TILOS ! csak érvényes egészségligyi
konyvvel rendelkezd dolgoz6 tartozkodhat a talaloban.

- Ttz és munkavédelmi oktatasban minden évben kotelezo részt venni, valamint az
ovoda erre vonatkoz¢ eldirasait koteles betartani.

- Munkaidé beosztasnal modositast, cserét csak engedéllyel végezhet.

- Betegség esetén a helyettesitési munkdk megoldasa érdekében azonnal értesiti az
ovodavezetdt és a kdzvetlen munkatarsat .

- Munk4javal, magatartasaval koteles eldsegiteni az 6voda zavartalan miikodését, a
munkatarsi kozosség alakulasat.

- Ha sziikséges a gyermekcsoportban részt vesz a tizoraiztatasban, segit a gondozasi
teenddk ellatasaban.

Helyettesités, a helyettesités rendje: Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat a munkavégzés el6tt egy nappal el6bb koteles jelezni a vezetésnek hogy
helyettesitésérdl idejében gondoskodhassanak.

Munkajaval segitse eld az intézmény szinvonalas mitkodését.

Az o -én kelt munkakori leirds ezzel érvényét veszti, e munkakori leirés
visszavonasig érvényes.

Debrecen, ...........ccooeinl ..

Intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetojogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Debrecen, .........ovvvnvinnn. ..

konyhai kisegitd
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Feliilvizsgalat Feliilvizsgalat indoka Aldiras
ideje Valtozas Munkaltatd Munkavallalo

- fiité-udvaros

Iktatoszam: ..................

......................... , futo-udvaros munkakori leirasa

NEV: o

A kozalkalmazotti jogviszonyban meghatarozott munkakore: fiit-udvaros

Munkakor betdltéséhez jogszabalyban eldirt iskolai végzettség: altalanos iskola
Fité-udvaros kinevezésének kezdete: ................

A Kjt. 61. §. szerinti fizetési osztalya: ...........

Munkavégzésének helye: Szabadsagtelepi Ovoda székhelye 4034 Debrecen, Faraktar u. 115.
Munkaltatoja: Szabadsagtelepi Ovoda 4034 Debrecen, Faraktar u. 115.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd, Intézményvezetd-helyettes

Munkaideje: heti 40 ora
Munkarendje heti valtasban évszaktol fiiggéen: 5:00 — 13:20 —ig vagy 5:45 — 14:05-ig
7:00 — 15:20 —igvagy 8:00 — 16:20-ig

Munkakozi sziinet: de miszak: 12:00-12:20
du miszak: 12:30-12:50

Kozvetlen felettese: Ovodavezetd, dvodavezetd-helyettes, kornyezet koordinator
Feladatait az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitasa szerint latja el.

Fobb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa:

Flitési szezon el6tt probafiitést tart. Felelds a kazanok biztonsagos lizemeltetéséért.

Flitési idényben biztositja az intézményre eldirt hdmérsékletet, naponként ellendrzi azt.
Foglalkoztaté termekben 20 C° mosdo 24 C°, folyoso, konyha 18 C°,

Az 6vodaban a flitési idény nincs, a fiités sziikségességét mindig az iddjardsi tényezdok
hatarozzak meg.

Naponként ellendrizni kell a flit6testeket, ha ellevegdsodik a légtelenitést, mindig addig kell
végezni mig hideg a kazéan, vagyis begyujtas elott.

A tlizrendészeti szabalyokat és a munkavédelmi eldirdsokat maradéktalanul betartja.

Mind a két kazan kezelését ellatja.

Minden esetben, ha nagy hideg van, biztositani kell az eldirt hdéfokot. Szabadnapon,
pithendnapon is sziikkség szerint 2-3 orat kell fliteni, a vezetékek elfagydsanak
megakadalyozasa érdekében.

Feladata kisebb hibak elharitasa, nagyobb meghibdsodas azonnali jelentése.

Naponta bejarja az épiileteket és kornyékiiket, jelzi, elvégzi a felmeriild karbantartasi
munkakat.
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Folyamatosan gondoskodik az épiiletekben 1év0 meghibasodasok kijavitasarol / ajtok,
ablakok, vizcsapok, burkololapok, izzok cseréje, festés, mazolas, stb. /asztalok-székek-padok-
udvari fajatékok, csoportszobai jatékok, eszk6zok/, tornaeszkozok javitasarol.

Kijavitja a hibakat, hianyossagokat.

Nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében.

Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

Rendben tartja a miihelyt / szerszamok, eszkdzok, anyagok stb. /, kazanhazat, tarolokat.
Elvégzi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok eldzetesen az Ovodavezetd altal
engedélyezett beszerzését.

Segiti a selejt megsemmisitését.

Napi, heti, havi bontasban tervezi siirgdsségi sorrendben az észlelt €s jelzett karbantartasi
munkakat.

Kezeli a riasztokat.

Folyamatosan ellendrzést végez eldiras szerint az épiiletben és kornyékén.

Meggy6zddik, arrol, hogy az 6voda biztonsagos zarasa valdban érintetlen volt-e. Amennyiben
valtozast észlel, azt koteles az intézményvezetdnek vagy az intézményvezetd-helyettesnek
jelenteni, a nyomokat véltoztatds nélkiil megdrizni.

Munkaid6 beosztasdban valtoztatast csak az intézményvezetd tudtaval, eldzetes megbeszélés
utan végezhet.

Az utcai kapuk zarva tartasarél gondoskodik napkodzben is.

A maszokak aljat, ugrégodrot naponként feldssa, lazitja.

A homokozdkban a homokot halomba rakja, délutdnonként meglocsolja.

Az udvaron a gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat megjavitja, vagy eltavolitja,
jelzi a felmeriild balesetveszélyeket.

Koteles az 6voda munkahelyi szabadlydnak r4d vonatkoz6 pontjait, a munkavédelmi
szabalyokat betartani, az 6voda vagyonat védeni.

A délelotti jatekidét megeldzden felméri a jatékeszkozoket, gondoskodik azok biztonsagos,
hasznalhato allapotanak kialakitasardl. A jatékido utan a jatéktaroloba helyezi az eszkozoket.
Idegen személyek az Ovoda teriiletén nem tartozkodhatnak, nem parkolhatnak s azokat
minden esetben ko&teles udvariasan tavozéasra felszélitani, az esetet jelezni az
intézményvezetonek.

Az 6vodaban mindenkor csak tiszta 6lt6zékben jelenhet meg. Koteles kulturalt beszédet €s
beszédstilust alkalmazni. Sziilékkel, a gyermekekkel az 6voda dolgozodival szemben a
legmesszemendbb udvarias €s bizalmaskodas mentes magatartast tanusitani.

Hianyzast, betegséget idejében az dvodavezetdnek koteles jelenteni.

Az dvodat munkaidejében csak az 6vodavezetd tudtaval és engedélyével hagyhatja el.
Rendszeresen apolja az 6voda épiiletében talalhato diszndvényeket.

A parkokat, ndvények apolasaban részt vesz, azok 6nt6zésérdl, védelmérdl gondoskodik.
Rendszeresen gondozza az éveld diszndvényeket, gondoskodik azok téliesitéseérdl.

Sziikség esetén fiivesit, a fiives teriileteket rendszeresen nyirja, a levagott fiivet eltakaritja,
irtja a parlagfiivet, kezeli, tisztan tartja a miifiives teriileteket.

A fékat, bokrokat, cserjéket tavasszal megmetszi, szlikség esetén permetezi — a munkavédelmi
eldirasok megtartasaval.

Osszel a lehullott lombokat eltakaritja, elszaradt d4gakat, fakat eltavolitja.

Osszességében gondoskodik a park rendszeres apolasardl, gondozasarol.

Az 6vodapedagdgusok és dajkak munkait segiti igény szerint (butor athelyezés, csavarozas,
farés, stb...)

A pancsol6 medencét a vizi jatékokhoz gondozza, fertdtleniti, feltolti, leereszti.

A kukakat, a szemetes kosarakat kitiriti, fert6tleniti, gondoskodik a konténer tomoritésérol,
kitirittetésérol.
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Postalada iiritése.

Maradékos vodor iiritése.

A szeméttarold kornyékének rendjéért, tisztasagaért felelosséggel tartozik. A szeméttarolo
ajtajat allandoan zarva kell tartani.

A szeméttarolon kiviil szemetet elhelyezni tilos.

A szeméttarolo telitddését 3-4 nappal el6bb jeleznie kell az 6vodavezetonek.

Helyettesités, a helyettesités rendje: Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti
meg, tavolmaradasat a munkavégzés elbtt egy nappal elébb koteles jelezni a vezetoknek hogy
helyettesitésérol idejében gondoskodhassanak.

0sz
Munkarendje heti valtasban: 1. miliszak  5:45—14:05
II. miiszak ~ 8:00 — 16:20

L. MUSZAK
5:45-7:00
- utca, gyalogos jarda soprése
- virdgos szigetek, szegélyek, kelyhek kapalasa, gereblyézése, locsolas
- ¢ldsarok takaritasa
- ahelyiségek hdmérsékletének ellendrzése I-11. épiilet

7:00-8:00
- falevelek gereblyézése a teraszon, udvaron
- gazdasagi utvonal soprése
- az udvar teljes kori ellendrzése, veszélyes targyak kiiktatasa

8:00-9:00
- homokozo6 fellazitasa
- maszokak alatti fold asasa

9:00-10:00
- udvari eszk6zok karbantartasa, flinyiras
- jatékeszkozok javitasa
- rendezvények szervezési feladatainak ellatasa
- maradékos vodor kivitele

10:00-11:00
- aktualis feladatok, egyéb (madaretetok felujitasa, stb.)
- téliesités, ivokutak, medence, ndvények szaporitasa, teleltetése

11:00-12:00
- jatékeszkozok elrakésa
- tarolok takaritasa
- ndvénygondozas (asas, gyomtalanitas, gereblyézés)

12:00-12:20 Munkakdzi sziinet (Ebédsziinet 20 perc)
12:20-13:00

- vilagité udvar takaritasa
- szemetesek takaritasa, liritése
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- helyiségek homérsékletének ellendrzése
- maradékos vodor kivitele

13:00-13:45
- falevelek gereblyézése a hats6 udvaron

1. MUSZAK
8:00-9:00
- homokoz6 fellazitasa
- maszokak alatti fold asasa

9:00-10:00
- udvari eszk6zok karbantartasa, flinyiras
- jatékeszkozok javitasa
- rendezvények szervezési feladatainak ellatasa
- maradékos vodor kivitele

10:00-11:00
- aktualis feladatok, egyéb (madaretet6k felujitasa, stb.)
- téliesités, ivokutak, medence, ndvények szaporitasa, teleltetése

11:00-12:00
- jatékeszkozok elrakésa
- tarolok takaritasa
- ndvénygondozas (4sas, gyomtalanitas, gereblyézés)

12:00-12:30
- vilagitd udvar takaritasa
- szemetesek takaritasa, tiritése
- helyiségek homérsékletének ellendrzése
- maradékos vodor kivitele

12:30-12:50 Munkakdzi sziinet (Ebédsziinet 20 perc)

12:50-14:00
- falevelek gereblyézése a hats6 udvaron

14:00-16:00
- virdgos kertek gondozasa
- maradékos vodor kivitele

TEL
Munkarendje heti valtasban: 1. miiszak  5:45—14:05
II. miszak  8:00 — 16:20

L. MUSZAK
5:45-7:00
- utca, gyalogos jarda soprése, ho eltakarités
- madaretetOkhoz ut 1étesitése
- helyiségek hdmérsékletének ellendrzése I-11 épiilet

7:00-9:00
- tovabbi ho eltakaritas
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- madaretetdk ellendrzése

- madareleségek kihelyezése

- tujak, bokrok ,,hétalanitasa”

- teraszok tisztitdsa

- az udvar teljeskori ellendrzése, veszélyes targyak kiiktatasa

9:00-12:00
- maradékos vodor kivitele
- homokoz6 védo elhelyezése, ellendrzése
- aktudlis feladatok
- rendezvények szervezési feladatainak ellatasa
- hoeltakaritas, minden parkéany, faltovek letakaritdsa

12:00-12:20 Munkakdzi sziinet (Ebédsziinet 20 perc)

12:20-13:45
- utca, gyalogos jarda soprése, ho eltakaritas
- sz6nyegek hoban valo tisztitasa
- maradék kezelése
- ateleltetett viragok apolasa
- helyiségek hdmérsékletének ellendrzése

I1. MUSZAK

8:00-9:00
- tovabbi ho eltakaritas
- madaretetdk ellendrzése
- madareleségek kihelyezése
- teraszok tisztitasa
- az udvar teljes korti ellenérzése, veszélyes targyak kiiktatasa

9:00-12:30
- maradékos vodor kivitele
- homokoz6 védo elhelyezése, ellendrzése
- aktudlis feladatok
- rendezvények szervezési feladatainak ellatasa
- ho eltakaritasa, minden parkany

12:30-12:50 Munkakdzi sziinet (Ebédsziinet 20 perc)

12:50-14:00
- Utca, gyalogos jarda soprése, ho eltakaritas
- szényegek hoban val6 tisztitasa
- maradékos vodor kivitele
- ateleltetett virdgok apolasa
- helyiségek hdmérsékletének ellendrzése

14:00-16:00

- szemetesek uritése
- vilagité udvar takaritasa
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- maradékos vodor kivitele

TAVASZ
Munkarendje heti valtasban: 1. miiszak  5:45 - 14:05
II. miszak ~ 8:00 — 16:20

L. MUSZAK
5:45-7:00
- utca, gyalogos jarda soprése
- viragszegélyek gereblyézése, kapalasa, ontozése
- ¢éldsarok takaritasa
- helyiségek hdmérsékletének ellendrzése I-11 épiilet

7:00-8:00
- teraszok takaritdsa
- udvar teljes kori ellendrzése, veszélyes targyak kiiktatasa
- homokozok, maszokak alatti teriilet asasa

8:00-9:00
- homokozok, maszokak alatti teriilet asasa
- gazdasagi udvar seprése
- tavaszi nagytakaritds, metszés

9:00-12:00
- ndvények apolasa, metszés, liltetés, paldntazas, kertek asdsa, gereblyézés
- aktualitasok, egyéb
- tarolok takaritasa
- rendezvények szervezési feladatainak ellatasa
- udvari és jaték eszkozok ellendrzése, javitasa
- jatékeszkozok elrakasa

12:00-12:20 Munkakdzi sziinet (Ebédsziinet 20 perc)

12:20-13:45
- vilagit6 udvar takaritasa
- szemetesek liritése
- helyiségek hdmérsékletének ellendrzése
- maradékos vodor kivitele

1. MUSZAK

8:00-9:00
- homokozok, maszokak alatti teriilet asasa
- gazdasagi udvar seprése
- tavaszi nagytakaritas, metszés

9:00-12:30
- ndvények apolasa, metszes, iiltetés, palantazas, kertek asadsa, gereblyézés
- aktualitasok, egyéb
- tarolok takaritasa
- rendezvények szervezési feladatainak ellatasa
- udvari és jaték eszkozok ellendrzése, javitdsa
- jatékeszkozok elrakésa
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12:30-12:50 Munkakdzi sziinet (Ebédsziinet 20 perc)

12:50-14:00
- vilagité udvar takaritasa
- szemetesek liritése
- helyiségek homérsékletének ellendrzése
- maradékos vodor kivitele

14:00-16:00
- ndvények, kertek gondozasa
- maradékos vodor kivitele

NYAR
Munkarendje heti valtdsban: I miszak  5:00 —13:20
II. miiszak ~ 7:00 — 15:20

I. MUSZAK

5:00-7:00
- 0ntdz6 blokkok kirakasa, 6nt6zés
- utca, jarda sOprése
- éldsarok, teraszok takaritasa
- homokozok, maszokak alatti asas
- viragszegélyek gereblyézése

7:00-8:00
- udvar teljes korti ellendrzése, veszélyes targyak kiiktatasa
- Ontozés

8:00-12:00
- flinyiréas
- medencék kitakaritadsa
- asas
- teraszok seprése
- virdgok locsolésa
- maradékos vodor kivitele
- rendezvények szervezési feladatainak ellatasa (udvar, helyiségek berendezése)
- udvari eszk6z0ok, jatékok ellendrzése, javitasa
- aktualis feladatok, egyeb kérések teljesitése
- gazdasagi Gt sOprése

12:00-12:20 Munkakdzi sziinet (Ebédsziinet 20 perc)

12:20-13:00
- jatékeszkozok elrakésa, rendezése
- ndvények gondozasa, kertgondozas, kapalas

1. MUSZAK

7:00-8:00
- udvar teljes korti ellendrzése, veszélyes targyak kiiktatasa
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- 0ntozés

8:00-12:30
- flinyirés
- medencék kitakaritasa
- asas
- teraszok seprése
- viragok locsoléasa
- maradékos vodor kivitele
- rendezvények szervezési feladatainak ellatasa (udvar, helyiségek berendezése)
- udvari eszk6zok, jaték ellendérzése, javitasa
- aktualis feladatok, egyeb kérések teljesitése
- gazdasagi Ut soprése

12:30-12:50 Munkakdzi sziinet (Ebédsziinet 20 perc)

12:50-13:00
- jatékeszkozok elrakésa, rendezése
- ndvények gondozasa, kertgondozas, kapalas

13:00-15:00
- ndvények gondozasa, kertgondozas, kapalas
- szemetesek kiiiritése
- vilagitébudvar rendezése
- barkécsolas
- tarolok takaritasa

AZ oo, -én kelt munkakori leiras ezzel érvényét veszti, e munkakori leiras
visszavonasig érvényes.

Debrecen, ........cooovvvvnn...

Intézményvezetd
Zaradék:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Debrecen, ........ooovvvviiiiiiiinnnn..
faté-udvaros
Feliilvizsgalat Feliilvizsgalat indoka Alairas
ideje Valtozas Munkaltatd Munkavillalé

3. 4 hataskordk gyakorlasanak modja:
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A munkakorhoz tartozo hataskorok gyakorldsanak modja a mindenkori munkakort betolto
munkatéarsak személyre sz6l6 munkakori leirasaban foglaltak szerint torténik.

u) EGYEB KERDESEK MEGHATAROQZASA

1. Intézményiinkre allando jelleggel nemzetiszinii, megfelelé6 méretii zaszlot kell Kitiizni.
Zaszloméret: 100 X 200 cm.
Zasz16rad hossza: 2,5 m.
A zéaszlodisz meglétéért felelds: ovodatitkar.

2. Informacio az intézménybe érkezok szamara

- Az intézménylink munkatarsait névvel és beosztassal feltiintetett kitlizOvel latjuk
el, mely tajékoztatja az érkez6t, hogy kivel és milyen beosztasi munkatarssal
targyal.

- A fogadd személy az érkezd személyt koszonti, s felajanlja segitségét, s ezt
kovetden az érkezot a keresett személyhez kiséri.

- Az intézménybe érkezO telefonhivds esetén a hivé személyt koszontjik és
felajanljuk segitségiinket. Ovodapedagégust csoportbél 10:30-ig nem hivunk ki.

3. Vagyonnyilatkozat elvei:

A torvény megalkotasanak célja: ,,Az alapvetd jogok és kotelezettségek partatlan és
elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupciod
megeldzése.”

Vagyonnyilatkozatra kotelezett az a kdzalkalmazott, aki fontos, kiilonds jelentdséggel bird
¢s bizalmas munkakor betoltésével megbizott személy, példaul a vezetd beosztasu
kozalkalmazott, tehat:

- az intézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes,

- a tovabbiakban, amikor valaki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét megalapozo
jogviszonyba, beosztasba keriil, a munka- vagy a feladatkor betolthetésége érdekében a
kinevezést megeldzden,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor megsziinését kovetd harminc napon beliil,

- a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor fennallasa alatt az els@ vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény eltérden
nem rendelkezik, 6t év mulva, az esedékesség évében, junius 30-ig.

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos részletek
Tartalma:

A nyilatkozat elkészitésének napjan fennallo érdekeltségi €s vagyoni helyzetrdl
kell szamot adni, a vagyonnyilatkozat-tétel idopontjat megel6z6 5 naptari évben
szerzett, barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelmet kell 6sszegezni.
Az éves jovedelem Osszege megegyezik az éves adobevallasban bevallott
barmilyen jogviszonybol szarmazo 6sszes jovedelemmel.
Tartalmazza tovabba a kotelezett és az egy haztartasban €16 hozzatartozo adatait,
vagyoni viszonyait.

Orzése:
Az 6rzésért felelds személy: az intézmény vezetdje
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A vagyonnyilatkozat aldirt, egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a
kotelezettnél marad, madsik példanyat az Ovodavezetd az egyéb iratoktol
elkiilonitetten, lezartan, a személyi anyagban kezeli, elkiilonitett, zart szekrényben.
A vagyonnyilatkozatot tartalmazo6 boritékot csak vagyonvizsgalat soran az eljard
szerv bonthatja fel, egyéb esetben felnyitasa térvénytelen.

A vagyonnyilatkozat-zételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei
Aki vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését megtagadja, megbizatasat
vagy jogviszonyat meg kell sziintetni, és a jogviszony megsziinését6l szamitott
harom évig kdzszolgalati jogviszonyt nem létesithet.

4. A helyettesités rendje:

A nevelési intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy 6 vagy helyettesének akadalyoztatasa
esetén a vezetdi, a vezetd helyettesi feladatokat ellassdk. Ha a nevelési intézmény, illetve a
telephely megbizottja a sziikséges intézkedéseket nem tudta megtenni, a vezetdi feladatokat
az alabbi rendben kotelesek nevezettek ellatni munkanapokon: hétfétdl — péntekig 8:00-16:00
oraig:

Intézményvezetore és intézményvezetd helyettesre vonatkozoan:
A koznevelési intézmény képviseldje: a Koznevelési Torvény szerint megbizott
intézményvezeto.
A képviselet jogkorét akadalyoztatasa esetén: az f) pontban leirtak szerint

Telephelyi megbizottra vonatkozdan:
Szervezeti egységlink a haldpi telephelylink, melyen a felelés személy a telephelyi
megbizott.
A telephelyi feladatkorét akadalyoztatasa esetén: az 6vodapedagogus tarsa latja el,
A telephelyi megbizott €s 6vodapedagdgus tarsanak egyidejii akadalyoztatasa esetén:
a telephelyen jogviszonyban all6 dajka latja el a kapcsolattarto feladatait.

Egyéb nevesitett munkakorok esetén:

Az elére be nem jelentett tdvolmaradas esetén (betegség, gyermek megbetegedése, stb.)
azonnal, id6ben értesiteni koteles a munkavallalé a munkahelyét, a helyettesités szervezésével
megbizott Kozalkalmazotti Tanacs elndkét, - hogy intézkedhessen a helyettesités
biztositasarol.

5.Munkakozi sziinet

A munkakozi sziinettel kapcsolatban:

a Munka Torvénykonyv 103. §. alapjan, a munkakozi sziinet 6 o6rat meghalad6 1d6 esetén
mindenkinek jar, azt legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kdvetden ki kell adni.
Hat o6rat meghaladd munkaidé esetén iddtartama 20 perc. A munkakodzi sziinet nem
munkaidd, tehat abba nem szamit bele. (Mt. 86.§. (3) bekezdés a) pontja)

A munkakozi sziinetr6l a munkavéllalo érvényesen semmilyen modon — sem irasbeli
nyilatkozattal, sem mashogy — nem mondhat le.

A munkakd6zi szilinetet kivessziik €s dokumentéaljuk a munkaidd nyilvantartasban.
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6. Intézményi kozosségek
6/1. Az intézményi kozosségek és belso kapcsolattartas altalanos modjai:

a) Alkalmazotti kozosségek:
- neveldtestiilet, szakmai munkak6zosség
- neveldmunkat segitd foglalkoztatottak (dajkak)
- egyéb munkakdrben foglalkoztatottak kozossége
(konyhai kisegiték, ovodatitkar, udvaros-fiitok)
Sziil6i kozosségek: - szUl61 munkakozosségek
A gyermekek kozosségei: - csoportok
Kozalkalmazotti Tanacs

b) Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai: a kiilonbozo értekezletek, forumok, munkakozosségi tilések, intézményi
gyllések, nyilt napok, fogadoorak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. A kapcsolattartas helyszineit az 6voda biztositja. A belsé kapcsolattartas
szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti - alkalmazotti értekezletekre a
vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld
kozosségek altal delegalt képviseldket meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvbe kell
rogziteni.

A sziléi munkakozosség tagokkal a csoportvezetd két ovodapedagogus, a Sziildi
Munkakozosség valasztmanyanak vezetdjével az 6vodavezetd tartja a kapcsolatot.

6/2. Az intézményi kozosségek jogai

a) Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben:
részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

b) Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok kozosségét,
az 6vodaval kapcsolatban all6 sziildt, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosségét: az elhangzott véleményt a
dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Dontési  jogkdr gyakorldjanak az elhangzott véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezovel kozolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal
ténylegesen egyetért.
A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok rogzitenek.
Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes feleldsséggel egy személyben /50% + 1/
tobbség alapjan dont.

A testlilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.
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6/3. Alkalmazotti kozosségek

a) Az alkalmazotti koOzOsség az intézmény nevelGtestiiletébdl ¢és az  intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 nem pedagogusokbol all. A teljes alkalmazotti kozosséget
az intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly irja eld, vagy az
intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosséget érintd, hatarozatot hozo értekezleteirdl jegyzokonyvet kell
vezetni.

b) A nevel6testiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit a pedagdgus munkakorrel
rendelkez6 kozalkalmazottak alkotjak.

C) Az intézmény dajkaképesitésii kozalkalmazottainak kozosségét, kapcsolattartasukat az
célmegvalodsitast segitdé munkatars, mig az egyéb munkakdrben foglalkoztatottak kdzosségét
az intézményvezetd helyettes fogja dssze.

d) A kozalkalmazottak munkakori leirasuk szerint dolgoznak.

e) Az alkalmazottak - munkahelyre beviheté dolgok tekintetében — a véd6-ovo eldirasok
figyelembe vételével a gyermekek fejlesztése érdekében sajat feleldsségiikre hozhatjak be, a
bekovetkezett karért a munkaltato, csak szandékos karokozas esetében felel.

6/4. A Kozalkalmazotti Tanacs

a) A Kozalkalmazotti Tanacs és az intézményvezeté munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Megallapodas rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatds, a Kozalkalmazotti
Megallapodas modositasanak elékészitése a KT - elndke és az dvodavezetd feladata.

b) A Kozalkalmazotti Tanacs egyetértését az adott intézkedéssel kapcsolatban véalasztott
képviseldjiik alairasaval igazolja.

6/5. A kozalkalmazottak munkarendje

a) A nevelési intézményben az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabdlyait a Kéznevelési Torvény rogziti.

A kozalkalmazott egy honapot meghaladd betegadllomanya utdn a munkavégzést munkakori
alkalmassagi vizsgalattal kezdheti Gjra.

b) Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg a Kozalkalmazotti Tanacs egyetértésével az intézmény
zavartalan miikddése érdekében.

A torvényes munkaido, kotelez6 6ra €s a pihendidd figyelembe vételével a Kbézalkalmazotti
Tanacs tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasra, valtoztatasra és a
kozalkalmazottak szabadsdganak kiadasara.

6/6. A pedagégusok munkarendje

a) A pedagogus jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény rogziti. A térvény szerint a
nevelési intézményekben dolgoz6 évodapedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra, melybdl 32
ora neveléssel lekotott és 8 ora neveléssel le nem kotott idobol all.
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b) A pedagdégus napi munkarendjét, az Ovodavezetd, a helyettesitések rendjét a
Kozalkalmazotti Tanacs allapitja meg az Ovodavezetd jovahagyasaval, az intézmény
miikédési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkarend Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan
miikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

) A pedagogus koteles a munkahelyén pontosan kezdeni és pontosan vezetni a jelenléti ivet.
A pedagogus koteles jelenteni munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast és annak okat
lehetéleg el6z6 nap valtotarsanak, de legkésdbb az adott munkanapon 7 Oraig az
intézményvezetonek vagy helyettesének, illetve a Kozalkalmazotti Tanéacs elndkének.

d) A nyitvatartasi id6hoz rendeljiik hozza a pedagégusok rugalmas munkarend;jét.

6/7. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje:
dajkadk esetében:
8:10 — 16:30 o6raig
9:10 — 17:30 6réig

konyhai kisegité esetén:

6:30 — 14:50 o6raig
fiit6 - udvaros miiszakja esetén
Tél Nyari
5:45-14:05 | 8:00—16:00 | 5:00 —13:20 | 7:00 —15:20

ovodatitkar:
7:30- 15:50 oraig, illetve feladattdl fiiggden d6vodavezetdi engedéllyel rugalmas munka-
1dében

Az 6voda minden munkatarsanak jelenléti iv vezetési kotelezettsége all fent naponta, a
munkavégzéshez az érkezés és a tdvozas idOpontjainak rogzitésével, a napi munkadra
beirasaval, majd a honap végén az 0sszesités elvégzése sziikséges.

6/8. Munkakori atadas szabalyozasa

A feladatvégzés folytonossaga

Ovodanknak, mint kozfeladatot ellatd szervnek, folyamatos tevékenységiink soran eleget
tesziink a jogszabalyokban meghatarozott kotelezettségeinknek, igy miikkodés folytonossagot
valositunk meg.

A kilépd dolgozok feladatainak atadasa-atvétele a folyamatossag érdekében biztositott.

A folyamatos miikodésiink megkdveteli, hogy a munkavégzéshez sziikséges minden adat,
informacio ugy alljon rendelkezésére a feladatot ellatd dolgozonak, hogy azokbdl nyomon
lehessen kovetni az adott feladattal kapcsolatos korabbi tevékenységeket akkor is, ha
athelyezés vagy kilépés miatt, személycserére kertilt sor.
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A munkavallald feladatai elvégzéséért felelosséggel tartozik. Ez azt igényli, hogy amikor
kilépnek 6vodankbol, lehetdleg ne maradjanak utdnuk befejezetlen iigyek, egyértelmiien
deriiljon ki, hogy a kilépd altal ellatott feladat statusza (kilépéskori helyzete) hol tart.

Az 11j belépdnek részletes tajékoztatast kell kapnia a feladatellatas allasardl, a végrehajtashoz
rendelkezésre allo eszk6zokrol, a hataridokrdl (lejart hataridé esetén annak okair6l, és az uj
hataridoérol), a végrehajtashoz sziikséges minden tovabbi informaciérol, hogy munkajaval az
ligyintézés folyamatossagat biztositani lehessen. A folyamatos ¢és elvart szinvonala
munkavégzés biztositasat indokolt azzal eldsegiteni, hogy az 0j dolgozo6 belépését kovetden a
szakmai vezet6tdl és kozvetlen kollégaitol megfeleld tdmogatast kapjon, tovabba, hogy
viszonylag rovid 1d6 elteltével szamoltassdk be az addig végzett munkajardl, pozitiv és
negativ tapasztalatairol, észrevételeirdl, ami alapot ad ahhoz is, hogy megitélhetd legyen
szakmai alkalmassaga az adott munkakarre.

Munkakoratadasi-kotelezettség a Munka torvénykonyve alapjan

A munkakor atadédsanak szabdlyai:

e A munkaviszony megsziinésekor a munkavallalé eléirt rendben koteles atadni
munkakorét. Az eldirt rendet a munkaltato belso szabalyzata tartalmazza, az dtadasrol
jegyzOkonyvet kell késziteni. A munkakdr dtadasanak feltételeit a munkaltatd koteles
biztositani.

e A munkakor dtadasa altalaban kiterjed a folyamatban 1évo feladatok, az iratanyagok,
illetve a munkaltatot megilletd eszk6zok atadasara.

¢ A munkaltatonak célszerii a felmondast k6z16 nyilatkozatban vagy a kzos
megegyezésben kapcsolattartot kijeldlni, aki a munkakor atvétele soran eljar a
munkaltatd nevében.

Az atadasi kotelezettség megsértésének szankcidja:

e Ha a munkavallalé a munkakorét — neki felrohato médon — nem az eldirt rendben
adja at, akkor a jogellenes munkaviszony-megsziintetés szabalyait kell alkalmazni.
Ebben az esetben a munkavallalé a munkaltatonak koteles megfizetni a felmondasi
1dore neki jaro atlagkeresetnek megfeleld osszeget, ezen feliil pedig koteles a
munkaltatonak megtériteni az atadasi kotelezettség megsértésével okozott kart.

e A munkavallal6tol kovetelhetd Osszeg nem lehet tobb a munkavallalét megilletd 12
havi tavolléti dij 6sszegénél.

6/9. Telefonhasznalat:

Az intézményben mobiltelefon haszndlata a munkakorével Osszefiiggésben az
ovodavezetdnek és helyettesének van jogosultsaga. A vezetdi mobil telefonok éves dija meg
van hatarozva. A sajat mobiltelefon hasznélatara csak az arra kijelolt helyen, és idoben nyilik
lehetéség. Tilos telefondlni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott
tartozkodik a dolgozo.

\V2
KOLTSEGVETESI INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
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Az Allamhaztartasrél és annak végrehajtasarol sz6l6 torvény alapjan:

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodési rendje
Intézményliink a Szabadsagtelepi Ovoda 6nalloan miikodo koltségvetési szerv.
Székhelye: 4034 Debrecen, Faraktar u. 115., telephelye: 4078 Debrecen, Halap 35.

»Munkamegosztasi megallapodés” alapjan egylittmiikddiink:
a Debreceni Intézménymiikodteté Kozponttal ( Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 2/A
szam, képviseli: Hajnal Janos igazgato, tovabbiakban DIM )

A koltséovetési szerv 1étrehozasarol szolo jogszabaly, hatarozat:

Az intézmény kozfeladata és a 2011. évi CXC. torvény 4. §. 1. pontja szerinti
alapfeladata: Ovodai nevelés

Az intézmény jogi alapjait a mindenkor hatalyos Alapit6 okiratban foglaltak hatdrozzdk meg.
(Alapito okiratunk a Fiiggelékben talalhato)

A hatarozat szama: Az Alapitd okiratot Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak
Kozgytilése a 85/2017. (V.25.) O.h.-val elfogadita.

Alapito okirat kelte: Debrecen, 2017. majus 25.

Alapito okirat szama: OKT-39201-4/2017.

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma:1998.01.01.

A szervezet engedélyezett létszdma: az aktudlis koltségvetés készitését megel6zden a
fenntartoval torténd egyeztetés alapjan jelenleg 33,75 f6.

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosito szama:
- A Magyar Allamkincstar altal vezetett kozhiteles torzskdnyvi nyilvantartas
szerint: torzskonyvi nyilvantartasi szamunk: 674588

Az ellatando, és a szakfeladatrend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel
besorolt alaptevékenységek valamint az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok

megjelolése:

Az intézmény alaptevékenysége, allamhaztartasi szakagazati besorolasa és kormanyzati
funkcio szerinti megnevezése:

Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcio: Kormanyzati megnevezés:

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2. 091120 Sajatos nevelésii igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mukodtetési feladatai

4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
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5. 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések:

A Szabadsdgtelepi Ovoda 4034 Debrecen, Faraktar u. 115. alapfeladatinak
jogszabdlyszerinti megnevezése:

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése.

Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok:

Személyi juttatdsok, munkaadot terheld jarulékok és szakmai tevékenységgel Osszefiiggd
specialis kiadasok el6iranyzatai felett jogosult rendelkezni. A pénziigyi- gazdasagi feladatokat
a Debreceni Intézménymiuikodtetd Kozpont latja el. A munkamegosztas és a felelosségvallalas
rendjét, Munkamegosztasi megallapodas rogziti.

A munkamegosztast, a feleldsségvallalas rendjét, valamint az eldirdnyzat feletti jogkor
gyakorlasdnak rendjét a Munkamegosztasi megallapodas az aldbbiak szerint rogziti oly
modon, hogy a DIM latja el az Ovoda részére az Avr.9.§ (1) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott feladatokat, az Avr.9.§ (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott feladatok
koziil a vagyon haszndlataval, védelmével Osszefliggd feladatok ellatdsara vonatkozoan a
DIM és Ovoda kozott, az Onkormanyzat Kozgytilésének 31/2017. (I1.16.) szam@ hatarozat
alapjan létrejott megallapodasban foglaltak az iranyaddak.

» A Munkamegosztasi megallapodas megfeleld alapot teremt egy szabalyos, de rugalmas az
ovoda sajatossadgaihoz alkalmazkodé rendszer miikddtetéséhez!”

Az ovoda szervezeti felépitése, abraja:

Koltségvetési szerv felépitése és belso ellenorzésének abraja

Intézményvezeto

DIM

Intézményvezeté-hielyettes Szakmai munkakozosség vezetgk

Nevelomunkat kozvetleniil Nevelotestiilet

segitok
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Egyéb foglalkoztatottak

A munkaltatoi jogok gyakorlasanak — ideértve az dtruhdzott munkdltatoi jogokat is — rendje

A kozoktatasi intézmény vezetdje meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az Intézményvezetd: - gyakorolja a munkaltatoi jogkort
- dont az intézmény mukodésével kapcesolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe
- az alkalmazottak foglalkoztatasiara, az alkalmazottak ¢élet- ¢és
munkakoriilményeire  vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabdlyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.
Az intézményvezetd jogkorét, felelosségét, feladatait, a kdznevelési torvény, valamint a
fenntartd hatdrozza meg a munkakari leirdsaval egyetemben.

Az intézményben a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje (az intézményvezetd esetében
a fenntartd) gyakorolja a kozalkalmazottak és a munka torvénykonyve alapjan

foglalkoztatottak esetében is.

Intézménvi feladatok a Munkamegosztasi megallapodas szerint:

1. Szakmai kapcsolattartds a DIM felelds munkatarsaival.

2. Munkaltatdi intézkedések, jogok, kotelezettségek adminisztracioja:

— személyi anyag kezelése;

— munkaltatoi intézkedések adminisztracidja;

— jogviszonyhoz kapcsold iratok elkészitéséhez sziikséges munkaltatoi intézkedés
elokészitése, a kapcsolodd mellékletek Gsszegylijtése, tovabbitasa a DIM-be;

— dolgozoi kapcsolattartas;

— munkaidével kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése (jelenléti iv, tavollétek,
valtozobérhez sziikséges nyilvantartas stb.), a valtozobér feladdshoz sziikséges
kimutatasok tovabbitasa a DIM-be;

— jogviszonnyal 0sszefiiggd igazolasok kiadasa;

— nem rendszeres kifizetések (kikiildetés, napidij, kereset-kiegészités, jubileumi
jutalom, utazasi koltségtéritések, természetbeni juttatdsok, kiilsé személyi
juttatasok) szamfejtéseinek elOkészitése, tovabbitasa a gazdasagi szervezet
részére.

3. Gazdalkodéshoz kapcsolodo feladatok:
— koltségvetés  tervezésben, mérlegjelentések  Osszedllitdsdban, beszamolo
készitésben valo kozremiikodés;
— allami tdmogatés igénylések €s elszamolasok 0sszeallitasa;
— adatszolgaltatasi kotelezettségekhez kapcsolodo tételek nyilvantartasa;
— intézményi téritési dijak és hasznositasi tevékenységhez kapcsolddo bérleti dijak
megallapitdsdhoz sziikséges onkoltségszamitas elvégzése;
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— intézményi téritési dijak és hasznositasi tevékenység bevételének, egyéb bevételek
szamlazasa, a kiallitott szadmla példanyanak felszerelése a sziikséges
mellékletekkel, tovabbitasa a DIM-be, ehhez kapcsolodd és egyéb kintlévOségek
kezelése;

— a Munkamegosztasi megallapodasban foglalt részletezd nyilvantartasok vezetése,
a kapcsolodo egyeztetések a DIM felel6s munkatarsaival;

— anyagszamadasok vezetése;

— leltarozasi, selejtezési feladatok elOkészitése, végrehajtasanak irdnyitasa,
egyiittmiikodve a DIM ellenérével, a DIM analitikus konyvel6jével;

— intézményi pénzkezeld hely miikodésével kapcesolatos feladatok ellatasa;

— meghatalmazas alapjan a készpénzes ellatméanyok kezelése;

— a koltségvetési eldiranyzatok terhére vallalt kotelezettségekhez kapcsolodo
adminisztraciés feladatok ellatdsa: megrendelok ¢és szerzOdések sziikséges
arajanlatokkal torténd felszerelése, DIM-be torténd tovabbitdsa; a beérkezd
szamlak alaki-tartalmi ellendrzése, sziikséges mellékletekkel torténd felszerelése,
atlathatosagi nyilatkozat meglétének ellenérzése, majd tovabbitasa a DIM-be

— elszamolasi kotelezettséggel kapott tdmogatdsok, kotott tételek kiadasainak
részletes nyilvantartésa;

— a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,
érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl és aldirds-mintdjukrol az
Avr. 60. § (3) bekezdésében foglaltak szerint naprakész nyilvantartas vezetése.

V.

ZARO RENDELKEZESEK

E modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt — torvényi, jogszabalyi, rendeleti modositasok
indukalta valtoztatasokkal kiegészitett - Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziildi
szervezet véleményezett, a neveldtestiilet megtargyalta és elfogadta.

Az intézmény eredményes és hatékony milkddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nall6 szabalyzatok tartalmazzak.

A modositott szovegtartalom az eredeti szovegkornyezetbe agyazottan, egybeszerkesztve,
sziirkére arnyékolt hattérben jelenik meg.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Személyi hatdlya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek. Az
SZMSZ-ban foglalt rendelkezéseket azok is kdotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint részt vesznek az dvoda feladatainak megvalositasaban.
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Iddbeli hatalya:

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat a jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan iddére
szol. Feliilvizsgalatra, modositasra akkor kertil sor, ha a jogszabalyokban valtozas 4ll be és a
modositast a jogszabalyi valtozasok indokoljak, illetve, ha a neveldtestiilet és ha a
Kozalkalmazotti Tanacs vagy a sziil6i munkakdzosség vezetdi erre javaslatot tesznek.

Teriileti hatdlya:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed az 6voda székhelyének és
telephelyének teriiletére, - valamint az 6voda altal szervezett a Pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolodo dvodan kiviili programok szinhelyére.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, - a székhelyen és a
telephelyen egyarant

- végrehajtasardl az intézményvezetd feleldsségével minden munkatars koteles
gondoskodni

- rendelkezéseit alkalmazni kell a szervezet szabalyos miikodése érdekében.

Zaradék:

A Szabadsagtelepi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a jogszabalyban el&irt
kotelezé mellékleteivel egyiitt a Sziildi Szervezet el6zetesen véleményezte, majd az 6voda
vezet6 eldterjesztése utan a nevel6testiilet elfogadta.

Tehat a Szabadsagtelepi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elfogadasra keriilt.
Hatalybalépésével az ezt megeléz6 2017. oktober 27-én késziilt és a 179-1789/2017.
iktatészamon elfogadasra keriilt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabadsagtelepi Ovoda neveldtestiilete a 2017. oktober 27-én tartott hatarozatképes
értekezletén a modositasokkal, kiegészitésekkel egybeszerkesztett, - a sziil6i szervezet altal
véleményezett és egyetértett - Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat egyhangtian, 100 %-0s
igenl6 szavazattal elfogadta.

Debrecen, 2021.07.01.

Gulyas Sandorné Véradiné Tornyi Zsuzsa
Kozalkalmazotti Tanacs elndke intézményvezetd

Cs6szné Huszti Enikd
Sziilé1 Munkakozosség elndke
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Idébeli hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jévahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan idore
sz6l. Feliilvizsgalatra, modositasra akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban véltozas all be és a
moédositist a jogszabalyi véltozasok indokoljak, illetve, ha a neveldtestiillet és ha a
Kézalkalmazotti Tancs vagy a sziiléi munkakdzosség vezetbi erre javaslatot tesznek.

Teriileti hatalya:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teriileti hatdlya kiterjed az 6voda székhelyének és
telephelyének teriiletére, - valamint az 6voda altal szervezett a PedagOgiai program
végrehajtaséahoz kapcsolddo évodan kiviili programok szinhelyére.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

- hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara, - a székhelyen és a
telephelyen egyarant

- végrehajtasarol az intézményvezetd felelosségével minden munkatars koteles
gondoskodni

- rendelkezéseit alkalmazni kell a szervezet szabalyos mikddése érdekeben.

Zaradék:

A Szabadsagtelepi Ovoda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a jogszabalyban eloirt
kitelezd mellékleteivel egyiitt a Szilldi Szervezet elozetesen véleményezte, majd az 6voda
vezetd elbterjesztése utan a nevel6testiilet elfogadta.

Tehét a Szabadsagtelepi Ovoda Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata elfogadasra kertilt.
Hatéalybalépésével az ezt megelézo 2011. 07. 01-jén késziilt és a 90-892/2021. iktatészamon
elfogadasra keriilt Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabadsagtelepi Ovoda neveldtestilete a 2022. oktober 27-én tartott hatarozatképes
értekezletén a modositasokkal, kiegészitésekkel egybeszerkesztett, - a sziildi szervezet altal
véleményezett és egyetértett - Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat egyhanguan, 100 %-0s
igenld szavazattal elfogadta.

Debrecen, 2022.10.27.
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